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Querido lector, 


Trabajar con el ordenador significa muchas veces 
toparse con algún que otro problema. Ya sea con 
el sistema operativo, con un programa en concreto, 
con ciertas herramientas e incluso con Internet. Pero 
siempre hay una solución a medida para cada situa- 
ción. Una solución en forma de pequeños y grandes 
trucos que a modo de consejos te ayudan a resolver 
cualquier dificultad. 

En este número Extra de Personal Computer & 
Internet hemos reunido los mejores trucos que hemos 
publicado, agrupados en diversas secciones para que 
sea más sencillo consultarlos. Espero que te resulten 
de gran utilidad y que gracias a ellos consigas sacar 
mayor partido a tu ordenador y, sobre todo, disfrutes 
aún más de él. 


Un afectuoso saludo, 



Mila Lavín 
Redactora jefe 




Trucos 


i 


Windows 6 a 49 

En esta sección encontrarás multitud de trucos y consejos 
de las versiones más utilizadas de los sistemas operativos 
de Windows. Por ejemplo: Vista, XP, 2000, NT, 2003 o Windows 98. 

Ganarás tiempo y aprenderás cómo optimizar tu sistema operativo. 

Ofimática 50 a 113 

Si utilizas aplicaciones de correo como Microsoft Outlook, 
procesadores de textos como Word, hojas de cálculo con Excel 
o alguna otra aplicación de Office aquí verás varios trucos 
para todos ellos. 

Internet 114 a 141 

¿Utilizas a diario programas para enviar emails, diseñar páginas 
web, chatear...? Si es así, te interesarán los trucos de esta sección 
con los que lograrás sacarles más partido. También, puedes aprender 
más sobre los navegadores Firefox e Internet Explorer. 

Mac ...144 a 157 

Ahora puedes mejorar tus habilidades con el sistema operativo 
Mac de Apple, como escuchar música en tu equipo sin tener ¡Tunes 
instalado, por ejemplo. Descubre trucos sobre aplicaciones 
como ¡Cal, Flnder, Safari o ¡Photo. 

Linux 158 a 177 

El sistema operativo Linux tiene cada vez más adeptos. 

Con estos consejos aprenderás a manejarlo y a hacerte con él 
de forma sencilla. Linux puede ser un descubrimiento a la hora 
de hacer funcionar tu equipo. Comienza a descubrirlo poco a poco. 

Digital Media 178 a 193 

Avanza con tus programas preferidos para editar vídeos 
y retocar imágenes con programas tales como Photoshop, 

Windows Media Player o ACDSee. Encontrarás trucos con los 
que llevar a cabo creaciones multimedia espectaculares. 
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Una recopilación do aplicaciones quo to servirán para seguir vanos de los trucos que encontrarás en las 
paginas de esta revista, o para desarrollar tus propios trucos y trabajar con tus imágenes, videos, archivos 
MP3 o de audio en cualquier formato o textos de cualquier tipo 
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Así puede ayudarte 
el contenido del CD 


Tienes en tus manos un nuevo número 
Extra de Personal Computer & Internet, esta 
vez dedicado a los trucos que hemos ido 
publicando a lo largo de varios números 
en las páginas de PCI. Con varios de ellos 
podrás seguir las instrucciones para apren- 
der a utilizar aplicaciones ofimáticas alter- 
nativas a la suite de Microsoft, como es el 
caso de OpenOffice.org, o a trabajar con 
archivos en formato PDF. También podrás 
conocer el estado de tu sistema operativo 
y del software y hardware que tienes insta- 
lado en el ordenador, y actualizar e instalar 
los codees adecuados para que todo ese 


hardware te ofrezca su máximo rendimiento 
en el momento en el que lo necesites. 
Incluso podrás instalar en una memoria USB 
una gran cantidad de aplicaciones, y apren- 
der a utilizarlas con los prácticos de este 
Extra, sin necesidad de instalarlas en ningún 
ordenador, pudiendo llevarlas contigo para 
usarlas cuando las necesites. 

En el CD que acompaña al Extra hemos 
incluido programas que te serán de utilidad 
para seguir mejor el contenido de los artí- 
culos. Con ellos podrás seguir paso a paso, 
varios de los ejemplos que encontrarás en 
las páginas de nuestra revista. 



Los archivos te permiten no tener que 
empezar a trabajar de cero al probar algu- 
na técnica, mientras que puedes utilizar 
los programas orientados al diseño y la 
edición de imagen tanto con tus mejores 
fotografías digitales como con tus mejores 
diseños personales. 









Aplicaciones incluidas 

Versión de prueba. 30 días 

Diagnóstico del sistema 
EVEREST ULTIMATE EDITION 4.50 

Una herramienta de diagnóstico del sistema que 
te ofrece acceso a toda la información que ne- 
cesitas sobre el hardware y el software de tu 
ordenador, además de información de su ren- 
dimiento gracias a la utilidad de benchmarking 
que incluye, que te permitirá comparar el rendi- 
miento que tiene tu ordenador con el que debe- 
ría tener con los componentes que has instalado. 
Everest Ultímate Edition te ofrecerá información 
sobre la placa base y la CPU, incluso con detalles 
sobre la BIOS del sistema o la RAM instalada. Tam- 


rvi » J pl.» • áti»! 



J O 1 & H 




* «tí 

''•+H 

(D E'-tftEST - 00. ->6 

i CunJü»»- 


- . Ovnpi í» 

i tornputer Ty.ie 

ACPIH.1íprocP»«rPC 

i Cor-p er -we 

♦ Siaie-n 

'iJOSSer^ePai* 

2 


. 'l -:!E . cf 


■i 



' 

é Pr*«6te Co»s>jtr 
<^S ero* 

*■ ♦ ' ;otherbo*rd 
«5 9 Opera ■--g ,ste»i 


AVAUMOC 

JJuwrfW 
/ .0500 Do-<^- 

Coneu»**- 
nbfltowto com 

latalts 

2007 Oí 06 / 1454 


bién tendrás acceso a los dispositivos de almace- 
namiento o la tarjeta de vídeo que utilizas, con su 
rendimiento, o a los adaptadores de red, multime- 
dia o dispositivos de entrada que tienes en el PC. 


Versión completa 
Suite ofimática 
OPENOFFICE.ORG 

La alternativa gratuita a la suite Office de Mi- 
crosoft más interesante que puedes encontrar. 
Una completa suite que incluye un procesador 
de textos, una hoja de cálculo, una aplicación 
para el diseño de presentaciones y otras herra- 
mientas con las que podrás crear gráficos y uti- 
lizar bases de datos con todas tus aplicaciones. 
Tendrás así acceso a todas las herramientas ofirná- 
ticas que puedes necesitar en la oficina o en casa 
de forma completamente gratuita, con una aplica- 
ción estable y desarrollada durante un largo tiem- 
po que seguro que satisfará todas tus necesidades. 
OpenOffice.org además es completamente com- 
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patíble con los documentos creados con los 
principales programas ofimáticos, especialmente 
con los creados con las aplicaciones de la suite 
Office de Microsoft y con los documentos PDF 
de Adobe, que además pueden ser generados di- 
rectamente desde las aplicaciones de la suite. 
Podrás instalar las aplicaciones, juntas o por se- 
parado, en tantos ordenadores como quieras sin 
necesidad de solicitar licencias adicionales. Ade- 
más, puedes encontrar una versión para Linux en 
el mismo CD, por lo que si utilizas alguna distri- 
bución de este sistema operativo también podrás 
disfrutar de las características de OpenOffice.org. 

Versión completa 

Aplicaciones portátiles 

PORTABLEAPPS SUITE STANDARD 1 .1 

Un grupo de aplicaciones portátiles, que puedes utili- 
zar desde una memoria USB sin necesidad de instalar- 
las en el disco duro, reunidas en una sencilla interfaz 
desde la que podrás iniciarlas en cualquier momento. 
Lleva contigo en todo momento todas las aplica- 
ciones que puedes necesitar. Desde un cliente de 
correo electrónico a un cliente de mensajería ins- 
tantánea, una herramienta de edición de vídeo o 
un antivirus. PortableApps te ofrece incluso una 
versión portátil de OpenOffice.org, de Thunder- 
bird y de Firefox, con las que tendrás en tu mano 
todas las herramientas que necesitas. Incluso cuen- 
ta con varias versiones de juegos como el buscami- 
nas o un sudoku con el que pasar los ratos de ocio. 



CiamWin Portable 
^ CoolPlayer+ Portable 
(§) KeePass Portable 
\ Hines-Perfect Portable 
^ Mozitla Firefox, Portable Edition 
C Mordía Sunbird, Portable Edition 

0 MoziKa Thunderbird, Portable Edition 
j¿?} OpenOffice.org Base Portable 

f'l OpenOffice.org Cale Portable 

1 OpenOfhce.org Draw Portable 
OpenOffice.org Impress Portable 

g OpenOffice.org Math Portable 
f l OpenOffice.org Writer Portable 
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Versión completa 

Edición de vídeo 
VIRTUALDUBMOD 1.5.10.2 

Una aplicación que reúne varias de las modifica- 
ciones más interesantes del conocido editor de 
vídeo VirtualDub, con lo que añaden una gran can- 
tidad de nuevas funciones realmente útiles para 
los aficionados a la edición de archivos de vídeo. 



Entre ellas encontrarás soporte para el contenedor 
matroska,uno de los más interesantes desarrollos en 
compresión de archivos de vídeo, soporte para más 
de dos fuentes de entrada de audio, mejora de la in- 
tegración con la aplicación AviSynth para la postpro- 
ducción de los vídeos, y muchas otras herramientas. 

Versión de prueba, 30 dias 

Instalación de codees 
CODECINSTALLER 2.10.1 

Un sistema de instalación de codees de audio y ví- 
deo que te ayudará a saber cuáles necesitas, descar- 
garlos, e instalarlos en tu PC sin tener que buscarlo 
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manualmente. Si alguna vez no has podido ver un 
vídeo o escuchar una canción porque no disponías 
del códec adecuado, esta es la herramienta que ne- 
cesitas. Codee Installer se encargará de localizar 
el codee necesario para el archivo de vídeo ana- 
lizando los archivos. Puede trabajar con formatos 
como avi, mpeg, wmv, wma, ogg, flac, mpc, mp3, 
mp4, wav, wx, etc. 


Adobe Reader 8 1 2 

Ccleaner 2 09 

Cloak Pass 

Codee Installer 2101 

Everest Ultímate Edition 4.50 

FilePro Plus 5 6 

Firefox 3 

OpenOffice org 2.4 1 
OpenOffice org Linux 
PortableApps Suite Standard 1.1 
RegSupreme 1 7 O 416 
VirtualDubMod 1 5.10.2 
Xvid4PSP 5.034 
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Windows 



Conocer a fondo tu sistema operativo es la mejor forma 
de utilizar sin problemas tu ordenador. Windows está 
repleto de trucos que te encantará descubrir. 


Windows Vista 

Como añadir y (pitar 
programas de Windows 


Como en las otras versiones de Windows, Vista 
te permite instalar cualquier tipo de aplicación 
compatible desarrollada para Vista, pero también 
tiene un menú de instalación compuesto exclusi- 
vamente de componentes de Windows Vista. Con 
este menú añadir o quitar programas es una tarea 
sencilla aunque el procedimiento ha cambiado li- 
geramente respecto a Windows XP. Para añadir o 
quitar componentes de Windows Vista tienes que 
realizar los siguientes pasos: 

I Haz clic sobre Inicio, Panel de Control. Lo- 
caliza el icono Programas y característi- 
cas y haz doble clic sobre él. Se abrirá la 
ventana que contiene la lista de programas que 
has instalado en Windows Vista. 



2 Para acceder a los componentes de Windo- 
ws haz clic sobre el botón Activar o des- 
activar las características de Windows 
situado en la parte izquierda de la ventana. Des- 
pués de confirmar la acción se abrirá la ventana 
que contiene los componentes de Windows Vista. 


3 Para terminar sólo tienes que navegar por 
el árbol de componentes y seleccionar las 
casillas de los que quieres instalar o de-se- 
leccionarlas, si lo que quieres es desinstalarlos. 
Dependiendo de la versión de Windows Vista que 



tengas instalada te 
aparecerán más o me- 
nos componentes dis- 
ponibles para instalar. 


Cc^Mutu epoamki d« Tabkt PC 


IfCJK 

ftoyCftlwde tinto» 
rtt'fKtbfot» afean Se. Mtt 



Windows Vista 

Más opciones 

en el menú de contexto 


El explorador de archivos de Windows Vista es 
una aplicación indispensable para gestionar los 
archivos y carpetas de tu disco duro. Además de 
las operaciones básicas de copiar, borrar, etc., 
mediante los menús de contexto puedes hacer 
muchas más cosas. Son los menús que se mues- 
tran cuando haces clic con el botón derecho del 
ratón sobre un objeto. En Windows Vista las 
opciones típicas del menú de contexto para un 
archivo son Abrir, 

Imprimir, Cortar, 

Copiar, etc. Las 
opciones son bas- 
tante completas, 
pero todavía hay 
más. Para que se 
muestren todas las 
opciones del menú 
de contexto tienes 
que mantener pul- 
sada la tecla Ma- 
yúsculas mientras 
haces clic sobre 
el archivo con el 
botón derecho del 
ratón. Podrás ver otros elementos como Copiar 
como ruta de acceso. 


Abrir 

Imprimir 
Abrir con.,, 

Enviar a 

Cortar 

Copiar 

Crear acceso directo 
Eliminar 

Cambiar nombre 
Propiedades 


Windows Vista 

Trabaja con escritorios virtuales 


Los escritorios virtuales son muy útiles para los 
usuarios que trabajan con varias ventanas a la 
vez. A no ser que tengas varios monitores, ges- 
tionar tanta ventana en ocasiones es complicado 
y los escritorios virtuales te ayudan a organizarte 
para que coloques cada cosa en su sitio. Esta op- 
ción no está disponible en Windows Vista y habrá 
que esperar a que Microsoft actualice su versión 
de PowerToys XP para Vista. Mientras tanto pue- 
des utilizar una aplicación gratuita llamada Vista 
Virtual Desktop Manager que te proporciona infi- 
nitos escritorios virtuales. Funciona bastante bien 
aunque no debes olvidar que se encuentra todavía 
en fase beta de desarrollo así que no descartes te- 
ner algún cuelgue de vez en cuando. 

Puedes descargarte la aplicación de www.codeplex. 
com/vdm. En la parte superior derecha de la ven- 


tana hay un recuadro Current Releases (Versiones 
disponibles) en donde accedes a descargarte el fi- 
chero. El archivo se llama Setup.msi y sólo tienes 
que hacer doble clic sobre él para instalarlo. Des- 
pués de instalarlo ve a Inicio, Todos los progra- 



mas, Vista Virtual Desktops para ejecutarlo. Apa- 
recerá un pequeño icono en la parte derecha de la 
barra de tareas. Asegúrate de tener activada la in- 
terfaz gráfica Aero para poder emplear esta utilidad. 
Puedes comenzar a usar los escritorios virtuales me- 
diante las siguientes combinaciones de teclas: 

• Tecla de Windows + Z: muestra la utilidad de 
cambio de escritorio. 

• Tecla de Windows + W: muestra el menú para 
el escritorio activo. 

• Tecla de Windows + Numpad 1...9: cambia al 
escritorio correspondiente. 

• Tecla de Windows + Cursor derecha/abajo: 
cambia al siguiente escritorio. 

• Tecla de Windows + Cursor arriba/izquierda: 
cambia al escritorio previo. 
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Windows Vista 

Visualiza las extensiones 
de los archivos 


En sus últimas versiones, Windows por defecto 
no muestra las extensiones de los archivos co- 
nocidos, es decir, aquellos archivos que están 
asociados a programas instalados en tu equipo. 
Esto es muy cómodo para algunos usuarios que 
no tienen que estar pendientes de la extensión 
y simplemente haciendo clic sobre el archivo se 
abre la aplicación correspondiente. Sin embargo, 
para otro tipo de usuarios que manejan varias 
aplicaciones para algunos tipos de archivos este 
comportamiento es un engorro. Para visualizar 
las extensiones de los archivos tienes que hacer 
lo siguiente: 

I En primer lugar, abre un explorador de ar- 
chivos de Windows Vista. Puedes hacerlo a 
través del menú de Inicio o teclear directa- 
mente la tecla Windows + E. En la ventana del 
explorador pulsa la tecla Alt para que aparezca el 
menú de herramientas. 

2 Haz clic sobre las opciones Herramientas, 
Opciones de carpeta. En esta ventana pue- 
des configurar varios aspectos de las op- 
ciones de carpeta que muestra el explorador de 
archivos de Windows Vista. 


3 En la ventana de opciones pulsa sobre la 
pestaña Ver. Localiza la opción Desactivar 
extensiones ocultas para los tipos de ar- 
chivos conocidos y asegúrate de desactivarla. 

General Ver Burear 
I Viriat de carpeta 

Puede aplicar la v¡:ta que está u-.ando para e:»a 
■ carpeta (como Detalle i o Iconos) a todas las carpeta' i 

de este tipo. . 
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Windows Vista 

Apaga el ordenador desde el teclado 


En la versión Windows XP, apagar el ordenador 
mediante combinaciones de teclas es bastante 
sencillo. En el caso de Windows Vista también se 
puede aplicar. 


tienes que pulsar una tecla dependiendo de la 
opción; la tecla R (reinicio), S (suspender), C 
(cambiar de usuario/cerrar sesión) o A (apa- 
gar). Para terminar pulsa Enter. 


1 Asegúrate de que te en- 
cuentras en el escritorio sin 
ninguna ventana abierta. 
Para ello pulsa la Tecla de Win- 
dows + D. Después pulsa la clá- 
sica combinación de teclas Alt + 
F4. En este momento aparecerá 
la ventana con las opciones para 
apagar el equipo. 

2 Ahora ya sólo tienes que 
seleccionar la opción que 
más te interesa o que uti- 
lices más a menudo. Para ello 
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¿Que desea hacer’ 



Mantiene la memoria de la sesión y pone el equipo en un 
estado de baja energía para que pueda continuar 
trabaiando rápidamente 



Windows Vista 
Borra los archivos 
de una versión anterior 
de Windows 

Cuanto te planteas instalar una versión nueva 
de Windows tienes que pensar si vas a realizar 
una actualización o una instalación desde cero. 
Ambos métodos tienen sus ventajas e inconve- 
nientes. En el caso de que hayas actualizado tu 
equipo a Vista desde una versión anterior, debes 
de tener en cuenta que se almacenan varios ar- 
chivos que están ocupando espacio en tu disco 
duro. Para eliminarlos tienes que realizar los si- 
guientes pasos: 

I Haz clic sobre el botón de Inicio. Teclea li- 
berador. Al cabo de unos instantes apare- 
cerá el icono del Liberador de espacio en 
disco en la barra de programas. Haz clic sobre él 
para abrir la aplicación. 

2 Para que te aparezcan las opciones avan- 
zadas en la ventana de selección debes 
de hacer clic sobre la opción Archivos 
de todos los usuarios en este equipo. Se eje- 
cutará el Liberador de espacio, la herramienta 


Opciones dH Librador £k n<Ji en d»-,v o m 

Elija los archivos que desea considerar para 
liberar espacio 

* Sólo mis archivos 

* Archivos de todos los usuarios en este equipo 

I Cancelar _f 


que te permite borrar archivos innecesarios de 
tu disco duro. Si tienes más de un disco duro 
tendrás que escoger la unidad en la que vas a 
realizar la limpieza, que tiene que ser aquella 
en donde esté instalado el sistema operativo. 

3 Localiza la opción Liberar archi- 
vos de sistema operativo anterior y 
pulsa Aceptar. El liberador procede- 
rá a eliminar automáticamente todos es- 
tos archivos, que generalmente se encuen- 
tran en una carpeta llamada Windows. oíd. 
Si no te aparece esta opción en el liberador 
es que los archivos ya han sido borrados. 
De esta forma habrás recuperado gran cantidad 
de espacio en tu disco duro que ahora puedes 
utilizar de nuevo. 


Windows Vista 

Ahorra tiempo en la consola y en el explorador 
de archivos de Vista 


En ocasiones es mejor teclear la ruta completa 
del directorio al que quieres ir directamente en la 
ventana de direcciones del explorador de archivos, 
en vez de tener que ir navegando por todas las 
carpetas anteriores. Además, en el caso de que 
utilices la consola de comandos no tienes más 
remedio que teclear. Con los siguientes trucos vas 
a poder ahorrarte algunas pulsaciones: 


I Abre una consola de comandos. Una forma 
es hacer clic sobre Inicio, teclear cmd y 
pulsar la tecla Enter. Cuando quieras en- 
trar dentro de alguna carpeta, bastará con que 
introduzcas las primeras letras y luego pulses la 
tecla TAB. Si hay más de una opción para auto- 
completar, ve pulsando sucesivamente la tecla 
TAB hasta que aparezca la opción deseada. Esta 


técnica puedes utilizarla también en el explora- 
dor de archivos. 


2 Otra opción es utilizar caracteres comodín, 
tanto en la consola de comandos como en el 
explorador de archivos. Por ejemplo, si tecleas 
cd wind*\*32\dri* automáticamente entrarás en el 
directorio C:\windows\system32\drivers. 
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Windows Vista 

Protege tu equipo con el 

firewall de Windows Vista 

El firewall de Windows Vista es uno de los ele- 
mentos que te proporcionan seguridad respec- 
to a los ataques de red desde el exterior y las 
conexiones de spyware que se originen en tu 
equipo. Si no tienes conocimientos de redes no 
te preocupes, ya que su utilización básica es 
bastante sencilla: 

1 Activación. Haz clic sobre el botón Inicio, 
Panel de control. Seguridad, Firewall de 
Windows. En la parte superior izquierda 
de la ventana hay un enlace de nombre Ac- 
tivar o desactivar Firewall de Windows. Haz 
clic sobre él. Después de solicitar la acredi- 
tación de usuario administrador, se abrirá la 

ÉT Configuran de Fír«wt* de Windows idfV 

General ¡ Excepciones Opciones alanzadas 


y tí . | 


Firewall de Windows ayuda a proteger su equpo al impedir que usuarios sin 
autorización o software malintencionado obtengan acceso al equipo a través de 
Internet o de una red. 

: 0 

i 


O 

Evite usar esta configuración. Si desactiva Firewall de Windows, este 
equipo será más vulnerable a accesos no autorizados o a software 
malintencionado. 


o Activado (recomendado) 

Esta configuración no permite que ningún origen externo se conecte 
al equipo, excepto aquéllos desbloqueados en la ficha Excepciones. 


Bloquear todas fa conexiones entrantes 

Seleccione esta opción cuando se conecte a una red en 
ubicaciones menos seguras. Se omitirán todas las excepciones y 
no recibirá ningún a iso cuando Firewall de Windows bloquee tos 
programas. 


Desactivado (no recomendado) 


Má» rfbreMQúr acg la de esta car'ftxrar-or 

Aceptar Cancelar 


ventana de configuración. Pulsa sobre la op- 
ción Activado. 

Si has sido infectado recientemente o temes 
que tu equipo esté en peligro, puedes hacer 
que el firewall bloquee todas las conexiones 
entrantes mientras investigas o le pasas un 
antivirus al equipo. Para ello activa la casilla 
Bloquear todas las conexiones entrantes. 


r í .re valí de W'mtfow* 



Flrev»*. de Windows 

Firewíll dt ’ ndo/<5 puede »yud»f a prevenir que piratas informatices o scftwi 
malintencionado obtengan acceso al equipe a través de Internet o la red. 

3 r. de wir « ■ » #;t* ajt>4*rkX< • <xot*®ti *1 ##iip 

Fire»«ll de Windows esté activado. V? £jrr: 

Las conexiones de entrada que no tienen ninguna excepción estén bloqueada 
Mostrar una notificación cuando un programa esté bloqueado: SI 

Ubicación de red : Red públic 


2 Desactivación. Es importante que no 
desactives el firewall de Vista a no ser 
que tengas habilitado algún otro firewall 
de terceros, ya sea en tu equipo o en La red 
que estés trabajando. Para desactivar el fi- 
rewall repite los pasos anteriores. Cuando es- 
tés en la ventana de configuración del firewall 
activa Desactivado (no recomendado). 


Windows Vista Enterprise. Business. Ultímate 

Muestra un mensaje personalizado 
antes de iniciar la sesión 


Los mensajes en la pantalla de inicio de sesión 
de usuarios no son ninguna novedad, sobre todo 
en los entornos corporativos. Seguro que más de 
una vez has visto mensajes como "Está accedien- 
do a una red privada", "Esta cuenta está siendo 
monitorizada", etc. Con Windows Vista es muy 
sencillo crear un mensaje de estas característi- 
cas, claro que no sólo sirve para asustar, también 
puedes poner un mensaje divertido. Para crear un 
mensaje en la pantalla de inicio de sesión tienes 
que realizar los siguientes pasos: 

I Haz clic sobre el botón de Inicio. Dentro del 
recuadro introduce el texto seguridad. Al 
cabo de unos instantes aparecerán varios 
iconos en la barra del menú de programas. Haz 
clic sobre Directiva de seguridad Local. 

2 En la ventana de las directivas de seguridad 
se encuentra un árbol con opciones en la 
parte izquierda. Dentro del árbol tienes que 
ir a Directivas Locales, Opciones de Seguri- 
dad. En la parte derecha de la ventana aparecerá 
un listado de distintas opciones junto con sus 
colores actuales. 



5 Para poder ver el mensaje tienes que salir 
de la sesión actual. Antes de que se mues- 
tre la ventana normal de inicio con los ico- 
nos y los nombres de usuario se mostrará otra 
con el texto introducido. 


3 Localiza la opción Inicio 
de Sesión Interactivo: 
texto del mensaje para 
los usuarios que intentan ini- 
ciar una sesión y haz doble clic 
sobre ella. Se abrirá una ventana 
de configuración. 


4 Para terminar, introduce el texto que quieras 
mostrar dentro del recuadro y pulsa Aceptar. 
Repite la operación con Inicio de Sesión In- 
teractivo: Título del mensaje para los usuarios que 
intentan iniciar una sesión. 


Propie i* fei oelmcic de sei'on intt**ctr c *«todelnne • e j * 
Configuración de directiva local ' Explicación 



Windows Vista - Buvre- 


Windows Vista 

Comprueba rápidamente el estado 
de activación de tu copia de Vista 


Microsoft te permite que instales y utilices sin 
ningún tipo de restricción cualquiera de sus ver- 
siones de Windows Vista durante un periodo de 
30 días. Antes de que finalice este periodo tienes 
que activar la copia consiguiendo una licencia o 
desinstalar Vista. Si continuas utilizándolo Win- 
dows Vista se ejecutará en el modo de funciona- 
lidad reducida y no podrás hacer prácticamente 
ninguna tarea. 

Para consultar rápidamente cual es el estado de 
activación de tu copia de Windows haz clic so- 
bre Inicio, teclea cmd y pulsa la tecla Enter. Se 
abrirá una consola de comandos de Windows Vis- 


Windows Scrtpí Host 


Nombre: Windows(TM) Vista, Ultímate edition 

Descripción: Windows Operating System - Vista, RETAIL channei 

Clave de producto parcial: 

Estado de la licencia: periodo de gracia inicial 
Tiempo restante: 30485 minuto(s) (21 día(s)) 

Aceptar 


ta. Teclea slmgr.vbs -dli y pulsa la tecla Enter. 
Después de esperar unos 10 segundos de mos- 
trará una ventana emergente con el estado de 
activación de tu copia de Windows Vista. 


SB ' cmd oe — | □ j xT 


Microsoft Windows [Uersión 6.0.6000] 

Copyright <c> 2006 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos. 
C:\Users\pci>slmgr . vbs -dli 

C:\Users\pci> — 
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Windows Vista Business. Enterprise y Ultímate 

Desactiva tos avisos 
de nuevos programas instalados 


En Windows Vista, cada vez que instalas un 
nuevo programa, aparece un aviso en el menú 
de Inicio. Si estás instalando varias aplicacio- 
nes de golpe o reinstalando el sistema puede 
llegar a ser un incordio. No te preocupes ya que 
estos avisos se pueden desactivar para que no 
te vuelvan a molestar. Para ello sólo tienes que 
hacer lo siguiente: 

I Haz clic sobre Inicio. En el recuadro de 
búsqueda introduce el comando gpedit.msc 
y pulsa la tecla Entrar. Después de acre- 
ditar tus permisos de administrador se abrirá la 
ventana del Editor de 
objetos de directiva 
de Grupo. 


2 En la parte iz- 
quierda de la 
ventana puedes 
ver las distintas opcio- 
nes en forma de árbol, 
mientras que en la par- 
te derecha se muestra 
el contenido seleccio- 
nado. Ve a Configu- 
ración de usuario. 
Plantillas administra- 
tivas, Menú de Inicio 
y barra de tareas. En 
la parte derecha de la 
ventana se mostrará un 
listado de opciones. 


3 Localiza la opción Quitar globos de su- 
gerencias de los elementos del menú de 
Inicio y haz doble clic sobre ella. Se abrirá 
una nueva ventana en la que debes seleccionar 
la opción Habilitada. Pulsa Aceptar para cerrar 
la ventana. 

4 Para finalizar, únicamente tienes que diri- 
girte al menú de herramientas del editor 
de directiva de grupo y seleccionar las op- 
ciones Archivo y Salir. A partir de ahora no se 
volverán a mostrar los avisos de los nuevos pro- 
gramas que instales. 



Windows Vista 

Cambia los ic©n@s 

El escritorio de Windows es como un lienzo que 
configuras a tu gusto. Algunos usuarios prefie- 
ren tenerlo limpio y organizado, con muchas 
barras de herramientas, mientras que otros 
quieren tener todos los iconos importantes a 
mano para trabajar más rápido y al final el es- 
critorio parece un álbum de cromos. Cualquiera 
que sea tu preferencia, hay una elección que 
debes plantearte: ¿Qué iconos de sistema quie- 
ro tener en el escritorio? La papelera de reci- 
claje es un clásico pero a mucha gente también 
le gusta tener el icono de Mi PC a mano. Para 
cambiar los iconos del escritorio de Windows 
Vista tienes que realizar varios pasos: 

I En primer lugar haz clic sobre Inicio, Panel 
de control. Cambia a Vista clásica hacien- 
do clic sobre esa opción en la parte superior 
izquierda de la ventana. Se mostrará el Panel de 
control con todos los iconos, de manera similar al 
de Windows XP. 

2 Haz doble clic sobre el icono de Personali- 
zación. En La ventana siguiente observa que 
en la parte superior izquierda de la ventana 
hay una tarea llamada Cambiar iconos del es- 
critorio. Haz clic sobre ella. 


del escritorio 

3 En la siguiente ventana se encuentra por 
fin la configuración de los iconos del es- 
critorio. Para cada uno de ellos (Equipo, 
Red, etc.) hay una casilla. Marca las casillas de 
los iconos que quieras que se muestren en el 
escritorio. Si los iconos no te convencen pulsa 
sobre Cambiar icono para elegir otros. Cuan- 
do hayas terminado pulsa Aceptar. Si pulsas 
la combinación de teclas Windows + D podrás 
observar que los iconos seleccionados aparecen 
en el escritorio. 

, Escntono , 

| Iconos de! escritorio 

H3 Equipo !V. Papelera de '«ciclaje 

Archi vos de usuario [l j Panel de control 

a® 


V 

6 §• 

^ | 

Equ qo 

* 

PCI Red 

A 

j ! 

Papelera de 

Papelera de 

Ji 

reciclaje ,:i ena) 

recclaje (vacía) 

- ' 


f Cambiar cono ' . Restaura»- valorea preaetemiinaoos 


| Windows 

Windows Vista 

Controla el rendimiento 
de la CPU desde el escritorio 


Una de las novedades de Windows Vista es la capa- 
cidad de incorporar Gadgets al escritorio. El térmi- 
no Gadget en los sistemas operativos corresponde a 
una nueva categoría de mini aplicaciones, diseñadas 
para proveer de información o proporcionar un acce- 
so rápido o alguna funcionalidad de cualquier tipo. 



Los Gadgets de Windows Vista se muestran en la 
barra lateral situada en la parte derecha del es- 
critorio. Para activar la barra lateral haz clic sobre 
el botón de Inicio y teclea sidebar. 

Aparecerá en el menú de programas 
el icono de Windows Sidebar. Haz 
clic sobre él para activar la barra. Para 
añadir el Gadget de rendimiento de 
la CPU haz clic sobre la barra con el 
botón derecho del ratón y selecciona 
Agregar Gadgets. Se abrirá la venta- 
na de selección donde tienes que ha- 
cer doble clic sobre Medidor de CPU. 



Windows Vista 

Inicia la sesión 
automáticamente 


Hay ocasiones que tienes que compartir tu PC 
con otros usuarios pero sólo tú accedes al equi- 
po. Si realmente te encuentras en un entorno 
seguro es muy cómodo hacer que Windows Vista 
inicie la sesión automáticamente con tu usuario 
en vez de tener que introducir tu contraseña. 


Ül* li Íijuxnk Mi p»i ccnudn o ...i- 


I Haz clic sobre Inicio. En el recuadro introduce 
netplwiz y pulsa la tecla Enter. Se abrirá au- 
tomáticamente la ventana que contiene las op- 
ciones de las cuentas de 
usuario. 

2 Desactiva la op- 
ción Los usuarios 
deben de escribir 
su nombre y contra- 
seña para entrar en el 
equipo. Si tienes varios 
usuarios en el PC, des- 
pués de desactivar la 
opción anterior seleccio- 
na en el recuadro cuál 
quieres que inicie la se- 
sión automáticamente. 


CeotriMfe p»i 1 

* 


Cunto.* lacen! » 
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* 
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Pulsa Aplicar. Apa- 
recerá una nueva 


ventana en la que debes introducir la con- 
traseña del usuario que vas a utilizar para iniciar la 
sesión automáticamente. Después pulsa Aceptar. 
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Windows Vista 

Activa la cuenta de invitado 


La cuenta de invitado es una cuenta de usua- 
rio especial que te puede venir muy bien para 
algún usuario esporádico de tu equipo. Una vi- 
sita, un compañero de trabajo, un familiar... 
En definitiva cualquier 
persona a la que per- 
mitas usar el ordenador 
temporalmente pero no 
quieras que tenga a ac- 
ceso a información im- 
portante (configuracio- 
nes, documentos, etc.) 
o lo que es peor, gente 
de la que no te fies por 
sus escasos conocimien- 
tos (borrado accidental 
de datos, etc.). Si es- 
tos usuarios son pocos 
y utilizan regularmente 
el ordenador quizás te 
merezca la pena perder 
un poco de tiempo para 
configurarle una cuenta 
a cada uno. Así podrán 


tener su escritorio propio, configuración, etc. 
Si no es así la cuenta de Invitado te viene de 
perlas. En Windows Vista por defecto viene des- 
activada pero se activa rápidamente. 


I Haz clic sobre Inicio, Panel de control. Se 

abrirá la ventana del Panel con la nueva 
organización y distribución de opciones de 
Windows Vista, más orientada al usuario. 

2 En el apartado de Cuentas de usuario y 
protección infantil haz clic sobre Agre- 
gar o quitar cuentas de usuario. Necesi- 
tará privilegios de administrador. 

3 En la siguiente ventana se muestran las 
cuentas creadas actualmente en tu equi- 
po. Observa que La cuenta de invitado ya 
existe, pero está desactivada. Haz clic sobre 
ella. A continuación, en la siguiente ventana 
pulsa sobre el botón Activar. Al volver a La 
pantalla anterior habrá desaparecido el mensa- 
je La cuenta de invitado está desactivada. 

No actives la cuenta de usuario si no lo necesi- 
tas. Cualquier cuenta de usuario adicional es un 
riesgo potencial. Si no la usas durante un tiempo 
razonable desactívala, pero no la elimines nunca. 
La cuenta de usuario, activada o no, es utilizada 
internamente por Windows para varios procesos. 



Windows Vista 

Elimina los parches problemáticos 


Windows Vista 

Inserta caracteres 
Unicode 

Si has escuchado o leído alguna vez algo acerca 
de Unicode debes de saber que no es más que un 
estándar que se utiliza para codificar un texto 
en cualquier idioma. Cada letra o símbolo tiene 
un código que puede ser utilizado para reprodu- 
cirlo. Windows Vista, así como Windows XP, te 
permite insertar caracteres Unicode en muchas 
(pero no todas) de las aplicaciones. Teclea el 




Docummto ww **4 

■ .63 

Archivo fórtión Ver Insertar Format* Ayuda 

Dc£B M % 

Mal » 20 ▼ Gnago 

- (T.jr a P fi 

.-1 . i i . ) . -4 i -5 • » 6 • « • « • 

* . 9- i -10- • -11 • 

03c0 TT 


04ff x 


03c1 p 


| obtener a riid* presione Fi 


I 

valor hexadecimal del carácter en la aplicación 
que lo quieres insertar. Por ejemplo, supon que 
quieres insertar pi (jt) en un documento. Escribe 
el código de pi, que es 03c0, directamente en 
el documento. Inmediatamente después pulsa la 
combinación de teclas Alt.+X y verás como se 
muestra el símbolo de pi. 

Si no aparece el símbolo puede ser debido a que 
el tipo de fuente que estás utilizando no incluye 
ese carácter. Prueba a cambiar el tipo de fuente 
para poder verlo. La operación inversa también 
puede hacerse, es decir, obtener el código Unico- 
de a partir del símbolo de un documento. Selec- 
ciona el carácter o símbolo y pulsa Alt.+X. 


Todos los Sistemas Operativos, al igual que los 
programas de software en general, necesitan 
ser modificados cada cierto tiempo para aña- 
dir funcionalidades nuevas, ampliar la compa- 
tibilidad o corregir errores. Para no tener que 


dan problemas. A este proceso se le denomina 
comúnmente marcha atrás (rollback). Ten en 
cuenta que esta operación no se puede realizar 
con todos los parches instalados. Para ello tie- 
nes que hacer lo siguiente: 


W 


v A. ** Prcgtamai y características ► Artual.iauonei instaladas 
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Desinstalar una actualización 

Para desinstalar una actualización, selecciónela en la lista y después haga dic en " Desinstalar" o 
“Cambiar". 


Organizar 


• islas 


D «instalar 


Prcgiama 


Nombre 

Microsoft Windows (12) 

.■ Actualizar para Microsoft Windows • f B936S25'i 

• Actualizar para Microsoft Windows (KB933928) 

• Actualización de seguridad para Microsoft Windows ( 

• Actualizar para Microsoft Windows (KB938979) 

» ¡ Actualización de seguridad para Microsoft Windows (... 

'• 5 Cumulative Update for Media Canter for Windows Vi... 

I* 'i Actualización de seguridad para Microsoft Windows («. Microsoft Windows 
■ Actualización de seguridad para Microsoft Windows ( Microsoft Windows 

’ Actualización de seguridad para Microsoft Windows (-. Microsoft Windows 
’• “ Actualizar para Microsoft Windows (KB931573) Microsoft Windows 

'• Actualización de segundad para Microsoft Windows ( Microsoft Windows 
» Actualizar para Microsoft Windows (KB939159) Microsoft Windo s 


Microsoft Windows 
Microsoft Windows 
Microsoft Windows 
Microsoft Windows 
Microsoft Windows 
Microsoft Windows 


La ventana 
de actualiza- 
ciones con- 
tiene un listado de 
las actualizaciones 

instalar de nuevo una versión actualizada de i con información adicional del fabricante y la 
Windows se utilizan los parches, que son como : fecha de instalación. Selecciona la actualiza- 
pequeñas aplicaciones. Al instalarlos el siste- : ción que quieres desinstalar y haz clic sobre el 


Microsoft 
Microsoft ... 
Microsoft ... 
Microsoft 
Microsoft ... 
Microsoft ... 
Microsoft ... 
Microsoft ... 
Microsoft . 
Microsoft ... 
Microsoft ... 
Microsoft ... 


06/11/2007 

06/11/2007 

06/11/2007 

06/11/2007 

06/11/2007 

06/11/2007 

06/11/2007 

06/11/2007 

06/11/2007 

06/11/2007 

06/11/2007 

06/11/7007 


1 


Haz clic sobre 

Inicio, Panel 
de Control, 
Programas. En la 

ventana siguiente 
localiza el aparta- 
do Programas y 
características y 
haz clic sobre Ver 
actualizaciones 
instaladas. 


2 


Microsoft Windows 


ma queda actualizado. Windows 
Vista proporciona una herramienta 
para actualizar automáticamente el 
sistema. Sin embargo los parches 
en ocasiones producen más errores 
de los que arreglan e incluso pue- 
den dejarte el sistema inestable, sin 
alguna funcionalidad importante o 
directamente inoperativo. En Micro- 
soft son conscientes de que estas 
cosas pasan a veces y ha creado una utilidad 
para que puedas desinstalar los parches que te 




Espere hasta que se hayan desinstalado todas 
las actualizaciones. Esto puede tardar algunos 
minutos. 


Cancelar 


botón desinstalar situado en la barra superior 
de herramientas. 
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Windows Vista 

Listado oficial de aplicaciones 
compatibles con Windows Vista 


Cuando sale una nueva versión de un sistema 
operativo al mercado siempre hay un periodo de 
adaptación por parte de los fabricantes y desarro- 
lladores de software. Windows Vista no podía ser 
una excepción. Desde la liberación de su versión 
definitiva hace unas semanas no se para de de- 
sarrollar controladores, actualizar dispositivos y 
adaptar aplicaciones. 

Que un programa no se haya desarrollado especí- 
ficamente para Windows Vista no implica que no 
vaya a funcionar. En muchos de los casos no ten- 
drás problemas mientras que en otros puedes confi- 
gurar Vista para que se ejecute en modo de compa- 
tibilidad con versiones anteriores de Windows. De 
cualquier manera, la única fuente oficial de aplica- 
ciones certificadas oficialmente para Windows Vista 
es la propia compañía Microsoft. En su página web 
support.microsoft.com/kb/933305 tienes un com- 
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pleto listado de aplicaciones certificadas por Mi- 
crosoft y compatibles con Vista que se actualiza 
constantemente. 


Windows Vista 

Actualiza automáticamente todas 
las aplicaciones de Microsoft 


El sitio web de Microsoft Windows Update sur- 
gió hace unos años para que los usuarios con 
Windows 2003 Server y Windows XP pudieran ac- 
tualizar sus versiones de Windows. Además, Win- 
dows Update te permite actualizar otras aplica- 
ciones de Microsoft, como Microsoft Office. 

Con Windows Vista ya no es necesario que utili- 
ces el navegador web para comprobar las 
nuevas actualizaciones. La herramienta se 
ha integrado dentro del propio Windows 
Vista. Para utilizarla haz clic sobre Inicio 
y teclea update. En la barra de programas 
aparecerá el icono de Windows Update. 

Haz clic sobre él para abrir la aplicación. 

Para configurar las actualizaciones pulsa 
sobre el enlace Obtener actualizaciones 
para más productos, que se encuentra 
resaltado en color amarillo en la parte 
inferior de la ventana. Se abrirá un nave- 
gador web que te lleva a una página don- 
de debes aceptar las condiciones de uso 


para instalar una pequeña aplicación. Selecciona 
la casilla Acepto las condiciones de uso y pulsa 
Instalar. Cuando haya terminado la instalación, 
Windows Update se conectará a Internet para 
buscar actualizaciones y esta vez buscará también 
las disponibles para todas las aplicaciones de Mi- 
crosoft que tengas instaladas. 



Windows Vista 

Ejecuta rápidamente aplicaciones con privilegios de administrador 


El Control de Cuentas de Usuario puede hacer- 
te perder mucho tiempo cuando quieres reali- 
zar tareas de administrador. Con este pequeño 
truco puedes lanzar en cuestión de segundos 
las aplicaciones que quieres con privilegios de 
administrador: 

I Para empezar tienes que saber que para 
utilizar este truco tu usuario tiene que 
tener derechos de administrador. Haz clic 
sobre Inicio. Se abrirá la ventana de Vista que 
contiene el acceso al menú de programas y las 
principales características. Dentro del recuadro 


de búsqueda introduce el nombre de la aplica- 
ción que quieras ejecutar. 

2 En el siguiente paso es donde viene el tru- 
co. En vez de pulsar simplemente la tecla 
Entrar para ejecutar la aplicación tienes 
que pulsar la combinación de teclas Ctrl. + Ma- 
yúsculas + Entrar. 

3 En unos instantes aparecerá la ventana de avi- 
so del Control de Cuentas de usuario. Pulsa Alt. 
+ C para confirmar el acceso y ya habrás lan- 
zado la aplicación con privilegios de administrador. 



| Windows 

( Windows Vista 

Consulta las cotizaciones 
en el escritorio 


Una de las novedades de Windows Vista es la 
nueva barra lateral (sidebar) que te permi- 
te añadir gadgets. Se encuentra activada por 
defecto, pero de no ser así haz clic en Inicio, 
teclea sidebar y pulsa la tecla Entrar. Los 
gadgets son pequeñas aplicaciones que tienen 
diferentes funcionalidades. Hay multitud de 
ellos. Si quieres estar al tanto de las cotizacio- 
nes de la bolsa lo tienes muy fácil: 
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I Haz clic con el botón derecho del ratón 
sobre la barra Lateral y en el menú de con- 
texto selecciona la opción Agregar gad- 
gets. Se abrirá una ventana que contiene una 
serie de gadgets que puedes añadir a la barra 
lateral. 


2 Localiza el gadget Cotizaciones y haz 
doble clic sobre él. La mini aplicación 
se añadirá a la barra lateral. Por defecto 
muestra la información de tres valores. Si ha- 
ces clic sobre alguno de ellos te mostrará más 
información. Ten en cuenta que este gadget 
necesita conexión a Internet para obtener los 
valores. 

3 Para configurar la aplicación haz clic 
sobre ella y selecciona Opciones. Para 
cambiar la fuente de la información haz 
clic sobre Proveedores de datos. Se abrirá un 
navegador web que te lleva a La página de Mi- 
crosoft donde puedes seleccionar otras fuentes 
de datos como Reuters. 


4 Para añadir más valores, sitúa el ratón 
sobre el recuadro inferior. Aparecerán 
dos flechas para desplazarte entre Los 
valores que tengas y un signo más. Haz clic 
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sobre el signo más. Se abrirá una ventana en 
donde puedes realizar una búsqueda del valor 
que quieres añadir. 
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Trucos 


Windows | 

Windows Vista 

Corta y pega en la línea de comandos 


Aunque Windows Vista es un sistema operativo 
totalmente orientado a la experiencia multimedia 
y se controle con la interfaz gráfica, los usuarios 
avanzados utilizan la consola de comandos para 


sacar el máximo partido y realizar las tareas de 
forma rápida y eficiente. Para abrir la consola de 
comandos haz clic en Inicio, teclea cmd y pulsa 
la tecla Entrar. Una de las tareas más utilizadas 
en Windows es sin duda la acción de 
copiar, cortar y pegar. Cada vez que 
quieres utilizarlo con la consola de 
comandos tienes que hacer clic en la 
parte superior izquierda de la venta- 
na para abrir el menú de opciones y 
luego seleccionar la opción corres- 
pondiente en el submenú Editar. Las 
opciones son Marcar, Copiar, Pe- 
gar, Seleccionar todo, Desplazar y 
buscar. Tener que utilizar este menú 
es un engorro porque tienes que se- 
leccionar la opción adecuada para 
copiar y repetirlo de nuevo a la hora 
de pegar. Para realizar las acciones 
de cortar y pegar rápidamente, al 
igual que se hace en otros sistemas 
operativos como Linux, tienes que 
cambiar la configuración de la con- 
sola de comandos. 


Haz clic en la parte superior izquierda de la con- 
sola de comandos y selecciona Propiedades. Se 
abrirá la ventana que te permite configurar todas 
las opciones de la consola de comandos. En el 
recuadro Opciones de edición, activa la casilla 
Modalidad de edición rápida y pulsa el botón 
Aceptar. A partir de ahora para copiar el texto 
solo tendrás que seleccionarlo manteniendo pul- 
sado el botón izquierdo del ratón. Cuando hayas 
terminado de seleccionar haz clic son el botón 
derecho del ratón para que se almacene en me- 
moria el texto seleccionado. Luego, para pegarlo, 
haz clic en el botón derecho del ratón de nuevo. 
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Windows Vista 

Desactiva la opción 
de Restaurar sistema 

La funcionalidad de restaurar sistema te per- 
mite recuperar tu equipo en caso de un fallo 
grave o un mal funcionamiento del sistema. Sin 
embargo, ocupa bastante espacio en el disco 
duro y reduce el rendimiento de tu ordenador. 
Si utilizas algún software para realizar copias 
de seguridad de tu equipo y prefieres desactivar 
la opción de restaurar el sistema ve a Inicio, 
Panel de control. Sistema y Mantenimiento, 
Sistema. En la nueva ventana haz clic sobre la 
opción Configuración avanzada del sistema, 
situada en la parte izquierda de la ventana. 
Pulsa sobre la pestaña Protección del sistema. 
En el recuadro de Puntos de restauración auto- 
mática desactiva todos los discos. 



Windows Vista 

Cambia el tamaño de las miniaturas 
en la barra de tareas 


La nueva interfaz Aero de Windows Vista le da 
un aspecto moderno al sistema operativo aña- 
diendo transparencias en las ventanas y cam- 
bios de tarea en 3D. Otra funcionalidad que es 
bastante útil es la visualización de las minia- 
turas en la barra de tareas. Simplemente con 
pasar el puntero del ratón por el icono de una 
ventana minimizada en la barra de tareas se 
abre una pequeña imagen que te muestra el 
contenido de la ventana. Ideal para localizar la 
tarea que buscas entre tareas similares o ver el 
progreso de alguna aplicación, ya que las mi- 
niaturas se actualizan cada vez que aparecen. 
Lamentablemente, Vista no te deja cambiar el 
tamaño de las miniaturas de manera que si no 
las puedes ver porque son pequeñas no puedes 
hacer nada. No te preocupes, con el siguiente 
truco no tendrás problemas para ajustar el ta- 
maño que más te convenga: 


maturas de la barra de tareas. Haz clic sobre 
la opción Thumbnaíl Sizer para descargar esta 
aplicación gratuita. 

2 El fichero descargado está comprimido en 
formato zip, asi que debes descomprimir- 
lo en una carpeta para ver su contenido. 
Como puedes ver se crean dos carpetas 32bits 
y 64bits. Cada una está diseñada para una ar- 
quitectura distinta de PC. Entra en la que te 
corresponda. 

3 Dentro de la carpeta puedes ver varios fi- 
cheros, uno de ellos es el archivo ejecuta- 
ble que contiene el programa. AveThum- 
bnailSizer no necesita instalarse. Simplemente 
haz doble clic sobre el archivo ejecutable para 
lanzar la aplicación. 


VisuThumbnaílSiicr ' «=>_ ® 
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Qmt 


Ve a la página web mpj.tomaatnet.nl/vis- 

ta /. Esta página contiene varias utilidades 
para Windows Vista. La que te interesa es 
la que te permite cambiar el tamaño de las mi- 


4 La interfaz del programa es 
muy sencilla. Ajusta la anchu- 
ra (Width) y altura (Height) que 
quieras para las miniaturas. Activa la 
casilla Add fade-in animation para 
añadir un pequeño efecto de desvane- 
cimiento al mostrar las imágenes. Los 
cambios son instantáneos, así que pue- 
des modificar Los parámetros y compro- 
bar el resultado en tiempo real. 


5 


Si quieres que el tamaño de Las mi- 
niaturas se quede definitivamente 
como acabas de configurar, pulsa el 
botón Start AveVistaThumbnailSizer. La aplica- 
ción se ejecutará cada vez que inicies sesión en 
Windows. PuLsa el botón Quit para terminar. 
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Trucos 


I Windows Vista 

Abre una consola de 
comandos en el directorio 


Todos Los sistemas operativos tienen una con- 
sola de comandos con la que puedes realizar di- 
versas tareas. Microsoft no podía ser menos y, 
aunque en las primeras versiones de Windows 
poco podías hacer con ella, en sus últimas en- 
tregas resulta una herramienta imprescindible 
para automatizar tareas o realizar labores de ad- 
ministración. Uno de los problemas de utilizar 
la consola de comandos es tener que teclear a 
mano las rutas y los directorios para ejecutar los 
comandos dentro de ellos. Ahora Windows Vis- 
ta ha introducido una funcionalidad que en el 
sistema Windows XP estaba disponible con las 
herramientas PowerToys y que te permite utilizar 
el explorador de archivos para desplazarte por 
tu disco duro para en cualquier momento abrir 
una consola de comandos directamente dentro 
del directorio en el que te encuentres. Para ello 
basta con que selecciones la carpeta desde el ex- 
plorador de archivos del sistema y hagas clic con 
el botón derecho del ratón sobre ella mientras 



mantienes pulsada la tecla Mayúsculas. En el 
menú de contexto aparecerá una nueva opción 
llamada Abrir ventana de comandos aquí. Se- 
lecciónala para abrir la consola de comandos y 
evitarte tener Luego que teclear la ruta. Así de 
sencillo resulta estre truco. 


| Windows 


Windows Vista 

Ajusta el tamaño de las fuentes 


Cuanto más grande es el tamaño de tu monitor 
mayor resolución puedes configurar. Cuando traba- 
jas con una resolución elevada puedes tener más 
elementos abiertos en la pantalla pero también 
puedes llegar a tener problemas con el texto. Si 
su tamaño no es el adecuado tendrás que forzar 
la vista y eso no es bueno. La solución es ajustar 
el tamaño del texto para seguir teniendo La reso- 
lución que tú quieres sin tener por ello que esfor- 
zarte para leer: 

I Para ajustar el tamaño de las fuentes en Win- 
dows Vista ve a Inicio, Panel de control. Se 
abrirá la ventana que gestiona la configura- 
ción de Windows Vista. Haz clic sobre Apariencia 
y personalización. 

En la siguiente ventana pulsa Personaliza- 
ción. Haz clic sobre La opción Ajustar ta- 
maños de fuentes que se encuentra situa- 


da en La parte superior izquierda de la ventana. Es 
necesario que tengas privilegios de administrador. 

3 Por fin has llegado a Las opciones del tama- 
ño de las fuentes. Pulsa sobre Configura- 
ción personalizada. Se abrirá una ventana 
en la que puedes ajustar el tamaño de las fuentes. 
Prueba varias combinaciones hasta encontrar 
aquella con La que te sientas cómodo trabajando. 




Windows XP 

Configura la carpeta "Enviar a" 


El menú Enviar a: es una de las opciones por 
defecto que tiene Windows. Si te sitúas en el 
escritorio por ejemplo, y seleccionas un archi- 
vo, haciendo clic con el botón derecho del ratón 
verás esta opción. A veces, en el menú Enviar 
a puede que no tengas todas las opciones que 
necesitas. Si es el caso puedes 
editar ese menú así: 


I En primer lugar haz clic en 
Inicio, Ejecutar. Escribe 
"sendto" y pulsa Enter. Con 
esto habrás localizado la carpeta 
Sendto en tu ordenador. 

Lo único que tienes que 
M hacer es arrastrar cualquier 
■ü icono de acceso directo. 


unidad de disco o ejecutable que desees a la 
carpeta SendTo, y de esta forma se añadirá al 
menú contextual Enviara. Es típico que en este 
menú aparezcan destinatarios de correo electró- 
nico, unidades de disco y dispositivos externos, 
aplicaciones, etc. 


[fl* SendTo 
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Windows Vista 

Abre una consola de comandos como administrador 


Cualquier usuario de Windows con cierta expe- 
riencia sabe que la consola de comandos es una 
herramienta muy potente para realizar muchas ta- 
reas. Si la utilizas habitualmente puedes saltarte 
un montón de menús y clics de ratón a la hora 
de trabajar. Con el nuevo Control de Cuentas de 
Usuario (CAC) de Vista, utilizar la consola de co- 
mandos te va a ahorrar mucho tiempo en las ta- 
reas de administración. Para ello puedes modificar 
el icono de la consola de comandos y hacer que 
se ejecute siempre con privilegios de administra- 
dor. Sólo tienes que hacer los siguientes pasos: 

M Haz clic sobre el menú de Inicio. En el re- 
I cuadro de búsqueda teclea cmd. En el menú 
I de programas aparecerá el icono de la con- 
sola de comandos de Windows Vista. 


Haz clic con el botón derecho del ratón 
sobre el icono de cmd y selecciona Enviar 
a Escritorio (crear acceso directo). Ve al 
escritorio y haz clic sobre el icono de cmd con 
el botón derecho del ratón. Ahora selecciona la 
opción Propiedades. 


3 A continuación, en la ventana de Pro- 
piedades pulsa en la pestaña Acceso 
directo. Luego localiza el botón Opcio- 
nes avanzadas y haz clic sobre él. Después, en 
la siguiente ventana activa la casilla llamada 
Ejecutar como administrador. Pulsa entonces 
Aceptar y Luego Aceptar de 
nuevo para terminar. 

A partir de ahora cada vez 
que hagas doble clic con el 
ratón sobre el acceso directo 
se abrirá una consola con 
privilegios de administrador. 
Puedes añadir el acceso di- 
recto al menú de Inicio para 
tenerlo siempre a mano. Algo 
simple pero muy práctico. 


Propiedades avanzadas Q 

Elija las propiedades avanzadas para este acceso directo. 
r ] Ejecutar como administrador 

Esta opción le permite ejecutar este acceso directo como 
administrador, al tiempo que el equipo se protege contra cualquier 
actividad no autorizada. 

¡ Ejecutar en otro espacio de memoria 
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Windows | 


Windows XP 

Elimina los archivos del menú 
de inicio al finalizar la sesión 


Cuando tienes abierta una sesión de Windows, 
cada vez que abres un archivo su nombre queda 
registrado en el menú de inicio en Documentos 
o en Documentos recientes. Si compartes el or- 
denador con otras personas, o si simplemente 
quieres que no se sepa los archivos a los que has 
accedido recientemente, este truco te permitirá 
borrarlos todos del menú de inicio. 


vo. Valor DWORD. A este nuevo valor denomí- 
nalo "ClearRecentDocsOnExit". 

3 Haz doble clic en el valor que acabas de 
crear, y escribe "1" en la información del 
valor. Acepta. Ahora, cuando reinicies el or- 
denador pulsa Inicio, Documentos. Verás que apa- 
rece vacío, tal como pretendíamos con este truco. 


1 Accede al registro de Windows desde Inicio, 
Ejecutar. Escribe "regedit" y pulsa Enter. 
Con esto se abrirá la ventana del registro. 
Localiza la clave HKEY_CURRENT_USER\Software\ 
Microsoft\Windows\CurrentVersion\Explorer 

2 Ahora debes crear un nuevo valor. Para ello, 
en el panel de la derecha, haz clic con el 
botón derecho del ratón y selecciona Nue- 


Fditar valor DWORD 


Nombre de -'a' ? 
j C learR ec enrD or : 0 r £ xiV 

información del valor 
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Windows XP 

Limita el número de conexiones TCP/IP 


El número de conexiones TCP/IP que 
mantienes abiertas puede interesarte 
que sea elevado o bajo dependiendo 
del uso que hagas del ordenador. Por 
ejemplo, puedes mantenerlo delibe- 
radamente bajo si no esperas que 
otros usuarios se conecten a tu equi- 
po y tampoco haces un uso amplio 
de la navegación por Internet. 
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I Para modificar el número de 
conexiones lo primero es acce- 
der al registro de Windows desde Inicio, 
Ejecutar. Escribe "regedit" y pulsa Enter. Win- 
dows te mostrará el registro de sistema. 

2 Busca la siguiente clave: HKEY_LOCAL_ 
MACHIN E\-System\CurrentControlSet\ 
Services\Tcpip\Parameters. Debes crear 
o modificar el parámetro TopNumConnectio- 
ns. Para crearlo, en el panel de la derecha del 
registro, haz clic con el botón de derecho del 
ratón y selecciona Nuevo, Valor DWORD. Una 
vez creado o localizado, haz doble clic sobre él, 
y escribe, utilizando base decimal, el número 
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de conexiones máximas que deseas establecer. 
Acepta y cierra el registro. 
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Windows XP 

Configura automáticamente 
el firewall con eMule 


Si has instalado uno de los últimos Service Pack 
de Windows XP o tienes activado el cortafuegos 
de Windows XP eMule no funcionará correcta- 
mente y deberás habilitar algunos puertos. 


I Hay una forma automática de configurar 
los puertos, para ello arranca eMule y pul- 
sa en el botón Preferencias y selecciona 
la opción Conexión en el árbol de la derecha. 
En el apartado Puerto aparecen los puertos que 
tienes habilitados para ejecutar eMule. Para ac- 



tivar estos puertos en el cortafuegos de Win- 
dows XP pulsa el botón Abrir estos puertos en 
el cortafuegos interno de WinXP. 

2 A continuación, Windows XP configura- 
rá automáticamente el cortafuegos y tras 
pulsar el botón Aceptar los cambios se 
harán efectivos y ya podrás utilizar eMule. Re- 
cuerda que para poder utilizar estos puertos de- 
berán también estar habilitados en tu router 



y redireccionados a la dirección IP del PC. El 
modo de hacer esto depende de cada router en 
concreto, por lo que habrás de consultar la do- 
cumentación del tuyo para poder redireccionar 
dichos puertos correctamente. 
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Windows XP 

Restringe el uso de aplicaciones 


Seguramente alguna vez te hayas enfrentado a la 
situación de tener que compartir tu ordenador con 
una o varias personas, y has pensado que sería muy 
interesante tener alguna forma de evitar que estos 
usuarios accedieran a programas concretos. 

Este pequeño problema se resuelve modificando el 
registro de Windows, en una primera instancia para 
que Windows permita restringir el acceso a las apli- 
caciones, y en segundo lugar indicando a Windows 
las aplicaciones a restringir. 

1 Accede al registro de Windows haciendo clic 
en Inicio, Ejecutar. Escribe "regedit" y pul- 
sa Enter. Windows te mostrará el registro 
de sistema. 



Explorer. Crea si no existe el valor RestrictRun. 
Para ello, en la parte de la derecha del panel pul- 
sa con el botón derecho del ratón y selecciona 


Editar valor DWORD 


Nombre de valor 
|3e'.tncRun 

Informar jon de! . alor 

(ó 


.tJüi 


. Base — . 

i (• He«adecimal 
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Aceptar j Cancelai | 


Nuevo, Valor DWORD. Dale el nombre "Restric- 
tRun". Haz doble clic sobre el valor y sobre la 
información del valor escribe "1". Pulsa sobre 

Aceptar. 

3 Debes crear una nueva clave denominada 
también RestrictRun. Haz clic con el botón 
derecho en el panel de la derecha del regis- 
tro, y selecciona Nuevo / Clave. Dale el nombre 
RestrictRun. Haz doble clic sobre ella, y define 
los programas a restringir. Para ello debes crear 
una entrada nueva de tipo alfanumérico por cada 
programa a restringir. El nombre de cada nueva 
clave será el del programa a restringir. Observa 
un ejemplo en la imagen adjunta. 


2 L o c a l i z a 
la siguien- 
te clave: 
HKEY_CURRENT_ 
USER\Software\ 
Microsoft\Win- 
dows\CurrentVer- 
sion\Policies\ 
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Windows XP 

Comprueba la integridad del sistema 



El sistema operati- 
vo Windows xp dis- 
pone de una herra- 
mienta que verifica 
que los archivos 
de sistema no han 
sido modificados. 

Esto puede resul- 
tar de utilidad si 
sospechas que un 
virus u otro soft- 
ware han llevado a cabo cambios "sospechosos" 
en tu equipo o, sencillamente, que al instalar 
una aplicación se ha reemplazado una librería 
existente por una versión más antigua. Por este 
motivo no está de más que compruebes la inte- 
gridad de tu sistema: 

Pulsa Inicio y Ejecutar. 

Escribe cmd y pulsa Enter para abrir una 
ventana de DOS. A continuación, introdu- 
ce el disco original de Windows XP en la unidad 
y escribe la orden sfc/scannow. 


2 Se llevará a cabo una comprobación de 
todos los archivos correspondientes a 
Windows XP y, en caso de que no sean los 
archivos originales, tendrás la posibilidad de 
recuperar estos. 



| Windows 

Windows XP 

Ocultar usuarios 

en la pantalla de bienvenida 


Es posible que crees algún usuario que no quie- 
ras que aparezca en la pantalla de bienvenida de 
Windows XP. Mediante una clave del Registro es 
posible mantener ciertas cuentas ocultas. 

1 Pulsa Inicio, Ejecutar, y escribe regedit. 
Pulsa Enter para abrir el editor del Regis- 
tro. Busca la clave: HKEY_LOCAL_MA- 
CH 1 N E\SO FTWAREXM icrosoft\Wi n dows NT\ 
CurrentVersion\Winlogon\SpecialAccounts\ 

Clave 

Valor alfanumérico 
Valor binario 
Valor DWORD 
Valor de cadena múltiple 
Valor de cadena expandible 

UserList y, a la derecha, pulsa el botón dere- 
cho del ratón y elige Nuevo y Valor DWORD. 

2 Escribe el nombre del usuario a ocultar 
y pulsa Enter. Seguidamente, haz doble 
clic en el nuevo valor y escribe 1 para 
que el usuario se muestre en la pantalla de 
bienvenida y 0 para que se mantenga oculto. 



Pulsa Aceptar y, una vez que reinicies Windo- 
ws, los cambios se habrán llevado a cabo. 


Windows XP 

Evita la fragmentación 
de la memoria RAM 

Tras usar durante un tiempo prolongado una o va- 
rias aplicaciones es probable que la memoria se 
fragmente, lo cual se manifiesta en una ralentiza- 
ción del ordenador. Esto se puede evitar en parte 
mediante la descarga de la memoria al archivo de 
paginación de Windows. 

I Para realizarlo. Lo único que tienes que ha- 
cer es crear un script con el contenido que te 
ponemos a continuación. Para ello, ve al es- 
critorio de tu ordenador y crea un archivo de tex- 
to. Denomínalo NoFrag.txt por ejemplo. Haz doble 
clic sobre él, y escribe el siguiente contenido. 


2 Una vez finalizado, guarda el fichero, y 
cambia la extensión txt por vbe. Ejecúta- 
lo haciendo doble clic sobre el fichero que 
acabas de crear. Windows refrescará la memoria 
RAM. Nota: este truco es válido si tienes una 
memoria RAM igual o superior a 128 MB. 
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Windows XP 

Evita el uso de determinados ejecutables 


Habitualmente, cualquier usuario de Windows 
puede ejecutar cualquier programa instalado en 
el sistema. Sin embargo, es posible que te inte- 
rese que determinados usuarios no puedan hacer 
uso de ciertos programas. 

Accede al sistema con el usuario al que deseas 
limitar los ejecutables permitidos. Pulsa sobre 
el botón Inicio, después haz clic en Ejecutar y 
escribe regedit.exe seguido de la tecla Enter. 
Seguidamente, localiza la clave HKEY_CU- 
RRENT_USER\Software\Microsoft\Windows\ 
CurrentVersion\Policies\Explorer y crea den- 
tro de esta un nuevo valor de tipo DWORD con 
el nombre RestrictRun y el valor 1 (el valor 0 
desactiva la restricción). 


Ahora, accede a la clave HKEY_CURRENT_USER\ 
Software\Microsoft\Windows\CurTentVersion\Po- 
licies\Explorer\RestrictRun y crea tantos valores 
alfanuméricos como aplicaciones quieras impedir 
que el usuario utilice. El nombre de cada valor será 
un número correlativo, y el contenido de éste el 
nombre del ejecutable a prohibir. 




Windows XP 

Refrescar el contenido 
de la pantalla al instante 


Algunas veces los cambios después de borrar 
una carpeta o un archivo, hay que esperar 
varios segundos antes de que estos cambios 
se muestren. Esto se debe a que las ventanas 
del explorador y el Escritorio no se recargan 
continuamente, sino que es una tarea que se 
lleva a cabo cada cierto tiempo. Modificando 
el Registro es posible reducir estos tiempos 
de espera. 

Pulsa el botón Inido, después haz clic en Ejecutar y 
escribe regeditexe seguido de la tecla Enter. Busca la 
clave: HKEY_LOCAL_MACHINE\System\CurrentCon- 
trolSet\Controí\Update. 


Modifica el valor UpdateMode de 1 a 0 y reinicia 
Windows para terminar. 




Windows XP 

Modifica el número 
de programas del Inicio 

En algunas ocasiones habrás deseado ver más 
iconos en el menú de inicio de Windows, o por 
el contrario te gustan más los escritorios mini- 
malistas y prefieres tener menos iconos que los 
que aparecen por defecto. En cualquiera de los 
dos casos tienes una opción para modificar el 
número de iconos que te aparecen en el menú 
de inicio. 

I En primer lugar, para modificar dicho núme- 
ro, haz clic con el botón derecho del ratón 
en Inicio, y selecciona Propiedades en el 
menú que aparece. 

2 A continuación, pulsa el botón de Per- 
sonalizar y posteriormente selecciona la 
pestaña General. Dentro de ella, en el 
apartado Programas puedes escoger libremen- 
te el número de iconos o programas que quieres 
que te aparezcan en el menú de inicio. Pulsa so- 
bre Aceptar y observa el resultado. 



Windows XP 

Efectos de sonido sí, 
música no 

Puede sucederte que no tengas el ordenador 
correctamente configurado, de modo que seas 
capaz de escuchar distintos sonidos, por ejem- 
plo, clic con el ratón, sonidos en Internet, 
etc., pero que no seas capaz de escuchar mú- 
sica propiamente dicha, por ejemplo, en algún 
juego. Para resolver este problema, sigue los 
siguientes pasos: 

I Haz clic en Inido, Ejecutar y escribe "mscon- 
fig", y pulsa Enter. Te aparecerá la pantalla 
de la utilidad de configuración del sistema. 

2 Ve a la pestaña denominada System.ini, 
y una vez en ella, ve a la opción de Dri- 
vers. Verás dos casillas, seguramente ha- 
bilitadas. Son las correspondientes a Midil y a 
Wavel. Deshabilita las dos opciones. Acepta y 
reinicia el ordenador. Seguramente tu problema 
de sonido se haya resuelto. 
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Windows XP 

Programar tareas desde 
la línea de comandos 


Aunque existen otras formas de programar una 
tarea para que se ejecute a una hora determi- 
nada, es posible hacerlo desde la linea de co- 
mandos. Esto te puede servir, por ejemplo, para 
añadir tareas desde un archivo BAT. 


1 Pulsa Inicio y Ejecutar. Despés, escribe 
cmd y pulsa Enter. Ahora, escribe la or- 
den at seguida de La hora de ejecución 


Símbolo del sistema 


i 1 9 . i*0 Hri C:\t« «i - * 

: » lia *yr- i “‘o un r.'"Wu • . ^ 

■ id*nt íf 1 

C:^ >_ 



y del comando que quieres que se ejecute. Se 
añadirá la orden a la lista de tareas. 

2 Para comprobar la lista de tareas pen- 
dientes, escribe at sin ningún parámetro. 
Si escribes at/delete borrarás toda la lis- 


ta, y si escribes at seguido del número de una 
tarea y de /delete, borrarás sólo esa tarea. 



Windows XP 

Modificar el mensaje de arranque de Windows 


Si eres de los que les gusta tener todas sus he- 
rramientas personalizadas o simplemente quie- 
res darle un toque diferente al sistema operati- 


vo Windows cuando arranca, puedes realizar los 
siguientes pasos para modificar a tu antojo el 
mensaje de arranque de este sistema. Compro- 
barás que en realidad es muy fácil. 

Pulsa en Inicio y Ejecutar. Es- 
cribe regedit. Después pulsa 
Enter. Abre la clave HKEY_LO- 
CAL_MACHINE\SOFTWARE\Micro- 
soft\WindowsNT\CurrentVersion\ 
WinLogon. Modifica el valor de Le- 
galNoticeCaption para fijar el titulo 
del mensaje y LegalNoticeText para 
el texto del mensaje. 


La próxima vez que se reini- 
cie el ordenador, se mostrará 
tu mensaje justo después de 
arrancar Windows. (Cuidado no le des 
un susto a alguien con esto! 


<L 
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MCI E a tensión* 
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Windows XP 

Evita que un usuario añada o quite programas 


En algunos casos, lo que te interesa evitar es 
que un determinado usuario lleve a cabo ins- 
talaciones de software o elimine alguna de las 
aplicaciones que tienes instaladas, por ejem- 
plo, en equipos instalados en colegios o en or- 
denadores públi- 
cos de acceso a 
Internet. Es po- 
sible evitar que 
un determinado 
usuario lleve a 
cabo estas ope- 
raciones. 

Accede al equi- 
po con el usua- 
rio cuya cuenta 


quieres limitar, pulsa el botón Inicio, después 
haz clic en Ejecutar y escribe regedit.exe se- 
guido de la tecla Enter. 

Ya en el editor del Registro busca la clave 

HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\ 

WindowsXCu- 
rrentVersionXPo- 
UciesUJninstall 

y, a La derecha, 
pulsa el botón 
derecho del ratón 
y elige Nuevo y 
Valor DWORD. 
Escribe NoAddRe- 
movePrograms 
como nombre del 


V chivo Edición v e , Fs otifos «uda 



♦ _J Multimedia Hombre 

Tipo Oe*oi 


'* —3 NetCache £*'¡fPrede»'rrmined'' i 

- jj Pofides 
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_J Explorer 

Cj Run 
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t. LJ Settings 
♦< _] Shell Extensión* 
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LJ ThemeManeget 
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- _$ Uníoste# 

_J OpenOfftce.org 1.1.0 
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Windows XP 

Un protector de pantalla 
con tus propias fotos 

De cuando en cuando te habrás encontrado con 
algún amigo o compañero que tiene un protector 
de pantallas del ordenador con fotos propias de 
sus viajes, vacaciones, etc. Crear un protector de 
pantallas de este estilo es muy sencillo. 

I En primer lugar, minimiza todas las apli- 
caciones, y en el escritorio, haz clic con el 
botón derecho del ratón. Selecciona Pro- 
piedades en el menú que te aparece, y poste- 
riormente, selecciona Protector de pantalla en la 
ventana que se muestra. 

2 A continuación, en el desplegable deno- 
minado Protector de pantalla selecciona 
Presentación de mis imágenes. Pulsa 
en configuración. Ahí encontrarás una serie de 
parámetros a introducir. El fundamental es indi- 
car La ruta donde se encuentran tus imágenes. 



Haz clic en examinar y localízala. Después mo- 
difica a tu gusto el resto de parámetros, tales 
como la duración y tamaño de las imágenes. 
Cuando hayas terminado cierra las ventanas y 
pulsa sobre Aceptar. 


nuevo valor y haz doble clic sobre él para ponerle 
valor 1. Si más adelante quieres volver a permitir 
la instalación y desinstalación de software, borra 
el valor o camínalo a 0. 
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Windows XP 

Deshabilita nombres de 3+8 caracteres 


Hace varios años MS-DOS introdujo el formato 
de nombres de 8+3 caracteres, donde los prime- 
ros 8 hacían referencia al nombre y los 3 últi- 
mos a la extensión que ayudaba a identificar el 
tipo de archivo. Aún hoy, Windows XP almacena 
dos tipos de nombres para todos los archivos. 
Uno es el que ves cuando estás trabajando con 
el explorador de Windows, y otro es el compa- 
tible MS-DOS de 8+3 caracteres. Trabajar con 
ambas versiones disminuye el rendimiento del 


sistema, pero no te preocupes ya que puedes 
deshabilitar esta opción en Windows. Para ello 
lleva a cabo los siguientes pasos: 

1 Antes de deshabilitar la opción debes de 
comprobar que: no utilizas programas com- 
patibles sólo con MS-DOS; tu equipo se 
conecta con ordenadores Windows que tienen 
instalada una versión de Windows anterior a Win- 
dows 95. Algunos programas modernos todavía 
utilizan los nombres de 8+3 
caracteres para trabajar, como 
Norton Antivirus. 

2 Para terminar, ve a 
Inicio, Ejecutar, para 
abrir la consola de co- 
mandos. Escribe "cmd" y pul- 
sa Enter. Para abrir el editor 
del registro teclea "regedit". 
Dentro del editor del registro 
busca la cadena HKEY_LO- 
CAL_MACHINE\SYSTEM\ 
CurrentControlSet\Control\ 
FileSystem y cambia el valor 
de la variable NtfsDisable- 
8dot3NameCreation a 1. Pul- 
sa sobre Aceptar para guardar 
los cambios. 



Windows XP 

Utilizar carpetas de archivos 
como plantilla para otras carpetas 


Windows XP ha supuesto grandes cambios, so- 
bre todo en la facilidad de uso del entorno 
gráfico. Cuando utilizas en explorador de archi- 
vos puedes observar que en la parte izquierda 
de la ventana se muestran una serie de ta- 
reas, que supuestamente son las más utili- 
zadas para el contenido de la carpeta. 

Por ejemplo, si abres una carpeta con imá- 
genes en la parte izquierda de la ventana 
aparecerán tareas como Ver como una pre- 
sentación, Imprimir, Crear CD, etc. 

En ocasiones creas una carpeta y por el 
contenido el tipo de la carpeta no está muy 
claro para Windows. En esos casos siempre 
puedes utilizar uno de los tipos de carpeta 
redefinidos en Windows como plantillas. 

I En primer lugar, selecciona la carpeta, 
ya sea una existente o una nueva, con 
el botón derecho del ratón y haz clic 
en Propiedades. La ventana de propiedades 
muestra varias pestañas: General, Compar- 
tir y Personalizar Selecciona Personalizar. 

2 En la parte superior hay un apartado 
¿Qué tipo de carpeta desea? Abre el 
cuadro desplegable y selecciona una 
de entre todas las opciones disponibles: Do- 
cumentos, imágenes, música, etc. Si quie- 
res que la plantilla se aplique también a las 
subcarpetas marca la casilla correspondien- 


te. Para finalizar pulsa Aceptar. Ahora, al abrir 
la carpeta, la parte izquierda de la ventana con- 
tendrá la lista de tareas que pertenece al tipo de 
plantilla seleccionado. 
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Cómo forzar la compatibilidad 
para aplicaciones antiguas 

Es probable que en ocasiones tengas que trabajar 
con aplicaciones antiguas que no sean compati- 
bles con Windows XP. En caso de que no haya 
ninguna actualización de la aplicación dispo- 
nible puedes intentar forzar su compatibilidad 
configurando algunos parámetros de Windows. 

I Haz clic sobre el botón derecho del archivo eje- 
cutable de la aplicación y selecciona Propieda- 
des. Observa que una de las pestañas tiene del 
nombre de Compatibilidad. Pulsa sobre ella. 


Propiedades de SETUP 


General Versión Compatibilidad Resumen 

Si tiene problemas con este programa y funcionó correctamente en 
una versión anterior de Window seleccione el modo de 
compatibilidad que coincida con e-¡ a versión anterior. 

Modo de c ompatibilidad 

0 Ejecutar erte programa en el modo de compatibilidad para: 

! Windows 95 v 

Configuración de pantalla 

LH Ejecutar con 256 colore r 

0 [Ejecutar con una resolución de pantajja de 640 x 480 
□ Deshabitar lor temar vitualei 
Conjuración de entrada 

0 Desactivar rervidot avanzado: de te«to para eite programa 


2 En la ventana de compatibilidad tienes dis- 
tintas opciones que puedes configurar para 
intentar que tu aplicación se ejecute co- 
rrectamente. Pulsa sobre Ejecutar este progra- 
ma en el modo de compatibilidad para y elige 
el sistema operativo para el cual se desarrolló la 
aplicación. Si aún así te sigue dando problemas 
prueba a cambiar la Configuración de Pantalla. 


I Windows XP 

Aprende más sobre 
Windows mientras trabajas 

Las "sugerencias del día", en Windows XP, son 
pequeños consejos que te ayudan a manejar 
mejor este sistema operativo y que puedes leer 
mientras usas el explorador de archivos. 

I Abre Mi PC y pulsa en el menú Ver. Aquí, 
selecciona Barra del explorador y Suge- 
rencia del día. 

En la parte inferior de la ventana se mos- 
w trará un pequeño consejo. Pulsando en Si- 
m m guíente sugerencia puedes leer más. 
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Windows XP 

Ve a Símbolo del sistema 
desde el menú de contexto 


Con este truco puedes abrir una ventana de 
Símbolo del sistema con el explorador cada vez 
que abras el menú de contexto con el ratón. 

I Como en este truco tienes que modificar el 
registro, lo primero es abrir el editor. Ve a 
Inicio. Ejecutar Se abrirá un recuadro en el 
que tienes que introducir el comando regedit. 

2 El editor del registro se divide en dos ven- 
tanas. En la parte izquierda se encuentra 
el árbol que contiene las claves. Busca 

HKEY_CLASSES_ROOTVDirectory\shell y selec- 
ciónalo. 

3 En el menú de la parte superior del editor, 
pulsa sobre Edición, Nuevo, Clave. A la nue- 
va clave ponle el nombre DosHere. Después 
de poner el nombre, déjalo seleccionado. 

4 En la ventana derecha haz doble clic 
sobre Predeterminado. En el campo In- 
formación del valor introduce Ira DOS. 
Ahora, en la parte izquierda de la ventana pul- 
sa, nuevamente, sobre la carpeta DosHere que 
has creado antes. 



En el menú de la parte superior del edi- 
tor, pulsa sobre Edición. Nuevo, Clave. 
A la nueva clave ponle el nombre Com- 


mand. Se creará una nueva carpeta en la parte 
izquierda de la ventana, que cuelga de la ante- 
rior DosHere. 

Pulsa sobre la carpeta Command en la par- 
te izquierda y haz doble clic sobre Prede- 
terminado en la ventana derecha. Se abrirá 
el recuadro Editar cadena. En el campo Infor- 
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Infamación i* . 

[c 'AVindows Svstem 32 v cmd /k cd %1‘1 

I Aceut* ] Cancelar \ 


mación del valor introduce el siguiente comando 
(sustituyendo la ruta por la adecuada en tu siste- 
ma): C:\Windows\System32\cmd /k cd M XY 

7 Sal del Editor del Registro. Ahora, cada 
vez que selecciones una carpeta, al pulsar 
con el botón derecho del ratón, una de las 
opciones que aparecerá es Ira DOS. Si la pulsas, 
se abrirá una ventana de Símbolo de sistema si- 
tuada en la ruta donde se encuentra la carpeta. 


juncia Carpetas ! jTTTi - 


I (TSfJT) 

F -ríotar 
Ir aOOS 
Buscar . 

Compartir ycegMndad . 

® A:\adw al archivo . 

Añad# a 'Archivos áe programa rar 
^ Añadr y enviar por emal . 

® Añacir a "Archivos 6 a progi ama. rar’ y enviar por email 
K Sean for «u ines 





Windows XP 

Accede a los elementos del Panel de Control 
desde el menú de Inicio 

Muchas veces es necesario acceder rápidamen- 
te a uno de los iconos del Panel de Control. 

Existe un método para introducir un nuevo 
menú desplegable en el menú Inicio con el 
contenido de la carpeta que permite configu- 
rar Windows XP. 

1 Pulsa con el botón derecho en Inicio y elige 
la entrada Propiedades. Se abrirá una ven- 
tana con la configuración del Menú Inicio. 

2 Pulsa en Personalizar y después abre la pes- 
taña Opciones Avanzadas. En el apartado 
Elementos del menú Inicio busca Panel de 
Control y elige la opción Mostrar como un menú. 

Ahora, cuando despliegues el menú Inicio verás 
que el icono del Panel de Control es una lista que 
contiene todos los elementos. 


||7| WINWORDZOOO.EXE 
[x] EXCE200.EXE 

■y Documentos recientes > 
j Mis imágenes 

y Mi música 

* Outlook Express 

y|MIPC 

Iniciar el explorador 
Internet Explorer 

% . Mis sitios de red 

5¡j| DVD Shrink 3.2 
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Windows XP 

Cómo añadir los iconos 
habituales al escritorio 


Si has utilizado alguna versión de Windows an- 
terior a XP habrás notado que inicialmente se 
mostraban varios iconos en el escritorio con los 
principales accesos directos que puedes utilizar 
a la hora de utilizar Windows: Mi PC, Entorno 
de Red, Mis Documentos, etc. Con Windows XP 
estos iconos se han integrado en el menú y sólo 
queda la Papelera de reciclaje. Si quieres aña- 
dir el resto de iconos habituales tienes que reali- 
zar las siguientes operaciones: 


I Haz clic con el botón derecho del ratón so- 
bre el fondo del escritorio y selecciona Pro- 
piedades de Pantalla. La ventana que se 



abre tiene varias pestañas. De entre ellas debes 
de seleccionar Escritorio. Pulsa ahora sobre Per- 
sonalizar escritorio y selecciona los iconos que 
quieres añadir al escritorio. 


I Windows XP 

Cambiar el salvapantallas 
de la pantalla de bienvenida 


Aunque cada usuario puede elegir el salvapanta- 
llas que más le guste, no hay una forma sencilla 
de cambiar el que se utiliza en la pantalla de 
bienvenida, antes de que un usuario inicie se- 
sión. Te explicamos una forma de conseguirlo: 


1 Pulsa Inicio, Ejecutar y escribe en la ven- 
tana regedit. A continuación, pulsa la teda 
Enter para confirmar. 

2 Ya en el editor del registro busca la clave 

HKEY_USERS\.DEFAULT\Control Panel\ 
Desktop. 

3 En este punto, localiza y haz doble clic 
en el valor SCRNSAVE.EXE. Escribe el 
nombre del salvapantallas que prefieras 
utilizar. Si no sabes cómo se llaman los inclui- 
dos con Windows XP, puedes buscar en la car- 
peta CAWindows todos aquellos archivos con 
extensión .SCR. 
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Windows XP 

Localiza los archivos 
temporales de Internet 


Windows XP 

Evita la pregunta cuando vas a 
instalar un controlador sin firmar 


La ruta para acceder a Los archivos temporales de 
Internet ha cambiado bastante en Windows XP. 
Para Localizarlos tienes que hacer lo siguiente: 

I Haz clic en Inicio, Mi PC. Podrás ver todas 
las unidades de almacenamiento conectadas 
a tu equipo. Selecciona el disco donde tienes 
instalado el sistema operativo (C, D, etc.), hacien- 
do doble clic sobre su icono. 

2 Ahora tienes que ir entrando en distintas 
subcarpetas hasta encontrar la que contiene 
los archivos temporales de Internet. Supo- 
niendo que tienes instalado Windows en la unidad 
D, la ruta sería D:\Documents and SettingsX 
NombreJJsuario\Configuración local\Archivos 
temporales de Internet. 

3 En caso de que no puedas ver estas carpetas 
es posible que no tengas configurada la op- 
ción de mostrar elementos ocultos. Para ello, 
abre una carpeta cualquiera de tu ordenador. En el 
menú de herramientas selecciona Herramientas, 
Opciones de carpeta. Haz clic sobre la pestaña 
Ver y activa la opción Mostrar todos los archi- 
vos y carpetas ocultos. 



Windows XP incorpora un sistema de firma di- 
gital. Para que un controlador sea aceptado por 
Windows XP sin problemas dicho controlador 


Instalación de software 


1 


El software que ha instalado no ha superado la prueba del 
logotipo de Windows que comprueba que es compatible con 
Windows XP (■'.Por que es importante esta prueba? ] 

Si continúa con la instalación de este software puede 
crear problemas o desestabilizar la correcta 
funcionalidad de su sistema bien inmediatamente o en 
el futuro. Microsoft recomienda que detenga esta 
instalación ahora y se ponga en contacto con su 
proveedor de software para consultarle acerca del 
software que ha pasado la prueba del logotipo de 
Windows. 


En primer lugar, haz clic con el botón de- 
recho del ratón sobre Mi PC y pulsa sobre 
Propiedades. Se abrirá una ventana con 
más opciones. En la parte 
superior aparecen varias 
pestañas. Pulsa sobre la 
pestaña Hardware para ac- 
ceder al menú de las carac- 
terísticas del hardware de 
tu equipo. 


Continuar 


Detener la instalación 


2 


debe de tener un certificado digital que demues- 
tra que es compatible con Microsoft. En teoría 
con eso es suficiente para garan- 
tizar que no vamos a tener pro- 
blemas de compatibilidad. 

Si quieres instalar un controlador 
sin firma, lo que ocurre muy a 
menudo, no tendrás ningún pro- 
blema pero Windows te advertirá 
con un cartel de error informán- 
dote de que el controlador no 
tienes la aprobación de Microsoft, 
etc. Esta ventana es muy molesta 
e incluso puede aparecer varias 
veces durante la instalación de 
un mismo controlador. Para des- 
habilitar el control de controla- 
dores sin firma de Microsoft rea- 
liza los siguientes pasos: 


El siguiente paso con- 
siste en hacer clic 
sobre La opción Fir- 
ma de Controladores. En 
el apartado que pregunta 
¿Qué acción desea que 
realice Windows? Tienes 
que seleccionar Ninguna: 
instalar el software sin pe- 
dir mi aprobación. De esta 
manera Windows no volverá a mostrar la venta- 
na de advertencia. 



Windows XP 

Cómo pedir usuario/clave para iniciar Windows 

En Windows XP tienes dos 
modos distintos de iniciar 
una nueva sesión. La pri- 
mera opción es la que se 
configura por defecto al 
instalar Windows. En ella 
aparecen los nombres de los 
usuarios del sistema para 
que hagas clic sobre el ade- 
cuado e introduzcas la cla- 
ve correspondiente en caso 
de tener asignada una. La 
segunda opción es la clá- 
sica, en la que para iniciar 
la sesión debes introducir 
el nombre del usuario y si 
es necesario su contraseña. 

Para configurar la segunda 
opción tienes que realizar 
los siguientes pasos. 



O O ts 
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Elija una tarea 
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o elija una cuenta para modificarla 


I Haz clic en Inicio, Panel de control. De 

entre los distintos módulos tienes que se- 
leccionar el relativo a las Cuentas de usua- 
rios. Haz doble clic sobre él para abrirlo. 

2 Pulsa sobre el enlace Cambiar la forma en 
que los usuarios inician y cierran la sesión. 
Desactiva la casilla Usar la pantalla de bien- 
venida y pulsa sobre el botón Aplicar opciones. 

3 Ahora tienes que 
salir de la sesión 
actual. Ve a Ini- 
cio, Apagar el equipo. 

Observa que ya ha cam- 
biado al formato clásico 
de Windows. Selecciona 
cerrar sesión. A partir de ahora para iniciar una 
sesión aparecerá la ventana para que introduzcas 
el nombre de usuario v la contraseña. 
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Windows XP 

Inicia el ordenador automáticamente 
con la cuenta de un usuario concreto 


Si tienes configurado tu Windows XP con varios 
usuarios puedes hacer que al arrancar el siste- 
ma automáticamente se inicie la sesión de uno 
de ellos sin tener que introducir ni el nombre de 
usuario ni La contraseña. Una manera muy có- 
moda de comenzar a trabajar, pero que también 
presenta bastante riesgo para la seguridad. Para 
configurarlo sólo tienes que seguir estos pasos: 

I Abre el registro de Windows. Para ello, haz 
clic sobre Inicio, Ejecutar. Teclea regedit 
y pulsa Aceptar. Se abrirá la herramienta 
para la edición del registro de Windows. Localiza 
la clave H KEY_LOCAL_M ACH I N E/Softwa re/M i- 
crosoft/WindowsNT/CurrentVersion/Winlogon. 

2 En la parte derecha de la ventana se encuen- 
tran varios valores. Los que tienes que editar 
se llaman DefaultUserName y DefaultPas- 
sword. Si no existen, créalos. Para ello, haz clic 
con el botón derecho del ratón sobre La ventana 
de los valores y selecciona Nuevo, Valor alfanu- 
mérico, para posteriormente asignarle el nombre. 


3 Como puedes adivinar, dentro de DefaultU- 
serName tienes que introducir el nombre 
del usuario y dentro de DefaultPassword 
su clave. En caso de que el usuario no tenga con- 
traseña, simplemente no pongas nada. 





4 Cuando hayas terminado, cierra regedit y 
reinicia el sistema. Si has seguido los pasos 
correctamente Windows XP deberá arrancar 
directamente hasta el escritorio del usuario, sin 
preguntar nada durante el proceso. 


Windows XP 2003 

Instala los principales códecs de 
audio y vídeo con Matroska Pack 


Uno de los principales problemas a la hora de 
reproducir audio y/o vídeo es la necesidad de 
instalar previamente todos los códecs necesa- 
rios. Estos códecs no ocupan mucho, pero ge- 
neralmente son programados por empresas o 
grupos distintos, y en muchas ocasiones puede 
ser un incordio el tener que recopilarlos uno a 



uno en páginas web distintas. Por un lado este 
es el mejor sistema, ya que así te garantizas 
tener sólo los que quieres y bien actualizados. 
Pero por otro lado, si lo que quieres es evitar- 
te quebraderos de cabeza, hay algunos pack 


que agrupan los principales códecs disponi- 
bles. Este sistema tiene la ventaja de que con 
una sola instalación consigues tener ya todo 
lo que necesitas. 

De entre ellos, Matroska Pack es uno de los más 
utilizados y posiblemente el más completo. No 
sólo recopila e instala códecs, sino que seleccio- 
na para la instalación los códecs adecuados para 
que no entren en conflicto con tu sistema. 

Para instalarlo, dirígete a su página de 
Internet packs.matroska.org/ y haz clic sobre 
el enlace Download. Observa que hay dos ver- 
siones: Lite (contiene lo imprescindible) y full 
(completo). 

Una vez descargado, haz doble clic sobre el ar- 
chivo y comenzará la instalación. Después de 
unos segundos tendrás tu equipo configurado 
para reproducir los principales formatos: Divx 
3/4/5, Xvid, Vorbis, AC3 audio, etc. Además, 
añade la posibilidad de reproducir subtítulos. 
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Windows XP 

Comprueba si tu copia 
de Windows está activada 


Para saber si la copia de Windows que hay insta- 
lada en un ordenador se encuentra activada de- 
bes hacer lo siguiente: 


I Haz clic sobre Inicio, Ejecutar y teclea el 
comando oobe/msoobe /a y pulsa el botón 
Aceptar. Después de esperar unos segundos 
debería mostrarte una pantalla en la que se indi- 
ca que tu Windows XP se encuentra activado. 


Ejecutar 


O 


: ?J *i 

Escriba el nombre del progiama, carpeta, docurr^nto o 
recurso de Interné que desea que Windows abra 


Abrir ¡oobe/msoobe /a| 


3 


Cancelar 


Examinar 


Aceptar 


2 En caso de que no hayas activado previa- 
mente tu copia de Windows se mostrará una 
pantalla donde se te da la opción de activar 


el producto. 


* Aítivrtr Wimtowi 

•kLJüJ 

Activación de productos de Windows 

*3 
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Windows XP 

Bloquea el ordenador 
rápidamente 

Si utilizas Windows XP y estás trabajando en una 
sesión, puedes bloquearla para que nadie pue- 
da utilizarla. Esta función es especialmente útil 
si tienes que ausentarte temporalmente de tu 
puesto, pero no quieres salir de la sesión. Con 
Windows XP puedes hacerlo de dos maneras: 

1 Todos los teclados modernos vienen con una 
tecla con el símbolo de Windows. Para volver 
a la pantalla de bienvenida de Windows XP, 
dejando tu sesión y tus programas en ejecución, 
simplemente pulsa tecla la Windows + L. 

2 Haz clic con el botón derecho del ratón sobre 
una zona libre del escritorio y selecciona en 
el menú de contexto Nuevo, Acceso direc- 
to. Introduce La cadena rundU32.exe user32.dll 
LockWorkStation. En la siguiente ventana pon un 
nombre al acceso directo, por ejemplo, bloquear 
sesión. Ahora sólo tienes que hacer doble clic so- 
bre el acceso directo para bloquear el ordenador. 
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Windows XP 

Configura el protector de pantalla 


I Windows XP 

Comprueba y repara 
errores en tu disco duro 


Cuando tu ordenador está inactivo puedes hacer 
que un protector de pantalla ponga una nota 
de color en tu monitor. Windows XP incluye una 
gran colección de protectores de pantalla insta- 
lados. Para seleccionar uno sólo tienes que reali- 
zar algunos pasos: 

I Haz clic en una zona libre del escritorio 
con el botón derecho del ratón y seleccio- 
na Propiedades en el menú de contexto. 
De entre las pestañas disponibles, haz clic sobre 

Protector de Pantalla. 

2 Selecciona el protector de pantalla que 
quieras del cuadro desplegable Protector de 
Pantalla. En la pantalla de ejemplo puedes 
ver cómo quedará el protector. Si quieres una 
previsualización en tu monitor pulsa sobre Vista 
previa. Se mostrará el protector de pantalla y al 
cabo de unos segundos volverás a la ventana de 
configuración. 

3 Una de las opciones más interesantes es la 
de seleccionar el protector de pantalla Pre- 
sentación de mis imágenes. Si no configu- 
ras nada, el protector de pantalla irá mostrando 
una presentación con las imágenes almacenadas 


en la carpeta Mis imágenes. Si quieres configu- 
rar otras fotos, haz clic sobre el botón Configu- 
ración. En la ventana de configuración cambia la 
ruta por defecto en el recuadro Utilizar las imá- 
genes de esta carpeta. 


' Opciones del protector «fe* pontaO.i Mis immjrf»» 
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Windows XP 

Accede a las cuentas de usuario de manera rápida 


Con este pequeño truco podrás acceder rápida- 
mente a la información de las cuentas de usua- 
rio. Para ello sólo tienes que ejecutar un coman- 
do que está incluido en Windows XP. 

Haz clic en Inicio, Ejecutar y teclea control 
userpasswords2. Se abrirá una ventana que 
contiene las propiedades de las cuentas de usua- 
rio. Entre Las distintas opciones que tienes pue- 
des hacer un reset de la contraseña del adminis- 
trador, seleccionar un login seguro, etc. 


Cuentas de usuario 


üsuv oí j opciones avanzadas j 

Use la siguiente «ta para concede* o denegar acceso de usuaro 
a su equipo, asi como para camtiai contraseñas v otras 
configuraciones 

W Los usuarios deber* escnbir su nombre v contraseña p v a usar el e r < «o 


Usu3iios de es** equipo 


Nombre de usuario 

] Grupo 

^Admíntttreáor 

Ad r-rv-r adores 

user 

Administradores 



En Windows XP ha cambiado un poco la manera 
de comprobar errores en el disco duro con res- 
pecto a versiones anteriores. 

I Haz doble clic sobre el icono Mi PC. Se abrirá 
la ventana que te muestra todas las unidades 
de almacenamiento disponibles. Selecciona 
la unidad en la que quieres comprobar los errores. 


2 Haz clic con el botón derecho del ratón so- 
bre la unidad seleccionada y pulsa sobre 
Propiedades. De entre las distintas pes- 
tañas, selecciona Herramientas. Aparecen va- 
rias opciones. En el apartado Comprobación de 
errores pulsa sobre eL botón Comprobar ahora. 



Es posible que Windows avise de que no es 
posible realizar la operación y que se hará la 
próxima vez que se reinicie Windows. En ese 
caso, pulsa Sí y reinicia el sistema. Durante el 
arranque, Windows te da unos segundos para 
que puedas anular la comprobación de errores. 
Si no haces nada, al transcurrir esos segundos 
comenzará la comprobación y luego terminará 
de arrancar Windows de manera normal. 


Comprobando disco Disco Im al (C:) 
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Windows XP 

Cambia la letra asignada a una unidad de almacenamiento 


En Windows XP puedes cambiar la 
letra signada a una unidad de al- 
macenamiento de forma sencilla. 

I Ve a Inicio, Panel de con- 
trol. Una vez dentro de 
la ventana haz clic sobre 
Herramientas administrativas 
y finalmente selecciona Ad- 
ministración de equipos. Se 
abrirá una ventana que contie- 
ne las principales tareas para la 
gestión del equipo. Selecciona 
Administración de discos. 

2 El Administrador de dis- 
cos se divide en dos. En la 
parte superior se muestran 
las unidades, mientras que en la 
inferior puedes observar las par- 



ticiones de cada una de ellas. En cualquiera de las 
ventanas debes seleccionar, con el botón derecho 
del ratón, la unidad a la que quieres cambiar la le- 
tra. Se abrirá un menú de opciones. Haz clic sobre 

Cambiar la letra y rutas de acceso de la Unidad. 

3 En la ventana de modificación de las uni- 
dades, pulsa sobre Cambiar y selecciona la 
letra deseada, dentro de las disponibles. Ten 
en cuenta que la unidad que quieres cambiar no 
puede ser aquella donde se encuentran instalados 
el propio Windows ni cualquier programa. 


Cambiar la ruta de acceso o U letra de unidad 


E¿o ■» una nueva W a de u»dad o futa de acceso para H 0 
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Windows XP 

Desactiva el aviso de los 
programas recién instalados 


Si estás cansado de que Windows muestre el 
mensaje para informarte de que ha sido instala- 
do un nuevo programa, este truco va a quitarte 
ese problema de en medio. 


I Haz clic con el botón derecho del ratón so- 
bre el botón Inicio situado en la parte iz- 
quierda de la barra de tareas y selecciona 
Propiedades en el menú contextual para abrir la 
ventana de configuración. 



General Opciones * vareada* j 
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2 Pulsa sobre el botón Personalizar. Se abrirá 
Personalizar el menú de inicio, que contiene 
dos pestañas. Haz clic sobre Opciones avan- 
zadas y desactiva Resaltar programas recién ins- 
talados. Windows no te volverá a molestar más. 


Windows XP 

Activa Autocompletar 
de Internet Explorer 

Cuando instalas Windows XP no se activa por de- 
fecto la función de Autocompletar de Internet 
Explorer. Esta opción es muy útil y te ayuda 
cuando escribes direcciones web o rutas de ar- 
chivos en el explorador de Windows. Para acti- 
varlo tienes que hacer lo siguiente: 

I Abre el navegador Internet Explorer en Ini- 
cio, Internet Explorer. En la parte superior 
se sitúa el menú de herramientas. Ve a He- 
rramientas, Opciones de Internet. Se abrirá la 
ventana de configuración que contiene los pará- 
metros principales del navegador. 

2 Selecciona Opciones avanzadas. Observa que 
se muestran gran cantidad de opciones. Bus- 
ca la entrada Usar Autocompletar en línea. 
Si te confundes con las opciones siempre puedes 
pulsar sobre Restaurar valores predeterminados. 



Windows XP 

I Restringe el acceso 

El registro de Windows es uno de los elementos i 
principales del sistema. Como bien sabes, su es- : 
tructura no es demasiado intuitiva y cualquier : 
alteración puede provocar serios daños en el sis- j 
tema. Desafortunadamente, hay muchas opcio- : 
nes de Windows que sólo pueden ser activadas i 
o modificadas editando su registro, con lo cual i 
tarde o temprano no te librarás de esa tarea, j 
Para poder restringir el acceso al registro puedes : 
utilizar este truco. i 

I Lo primero es abrir el editor deL registro del : 
sistema. Ve a Inicio, Ejecutar. Introduce el j 
comando regedit y pulsa Aceptar. Ahora • 
debes localizar la clave o la rama de claves que : 
quieres modificar. i 

Selecciona la clave o la rama de claves y haz : 
£ clic con el botón derecho del ratón. Después 
he tienes que elegir la opción Permisos del • 
menú contextual. Se abrirá la ventana que gestio- : 
na los permisos de las claves seleccionadas. 

3 Pulsa sobre Opciones avanzadas y luego : 
sobre la pestaña Propietario. En la parte j 
inferior de esta ventana está el recuadro i 
Cambiar propietario a. Selecciona la cuenta de : 


| Windows 


al editor del registro 

usuario que va a tomar posesión de las claves 
que seleccionaste previamente y pulsa Aplicar. 

4 El último paso consiste en confirmar que 
vas a reemplazar el propietario del resto 
de claves que cuelguen de la seleccionada, 
igual que si fuera una carpeta de archivos. A par- 
tir de ahora sólo el propietario podrá modificar 
los valores de las cLaves seleccionadas. 



Windows XP 

Averigua quién está conectado 
a tu ordenador 


Utilizando la línea de comandos tienes una forma 
muy rápida de detectar quién está conectado a 
tu ordenador, sin necesidad de instalar aplica- 
ciones adicionales. 

En primer lugar, haz clic sobre Inicio, Ejecutar. 
Escribe en el recuadro la cade- 
na cmd y pulsa Aceptar. Se 
abrirá una consola de comandos 
de Windows XP. También puedes 
abrir la consola en Inicio, Todos 
los Programas, Accesorios, 

Símbolo del Sistema. 


2 El comando que debes ejecutar es netstat. 
Aparecerá un listado con la información de 
los equipos que hay conectados al tuyo. Los 
campos que verás son el tipo de protocolo, la direc- 
ción IP y puerto al que se han conectado y el estado 
de la conexión. 


7 C:\WINDOWS\system32\cmd.exe 



C:\Docunents and Settin<fs\user>netstat 


Conexione 

s activas 




Dirección local 

Dirección remota 

Estado 

TCP 

vmxppro :netbios~ssn 

192.168.1.2:1174 

SYN RECEIUED 

TCP 

vmxppro :p*icrosof t-ds 

192.168.1.2:1173 

ESTABLI SHED 

C:\Documents and Sett xncisNuseivr 

letstat -e 



Windows XP 

Reinstala Windows Media Player 
desde el CD de WinXP 


Algunas veces puedes tener problemas con apli- 
caciones que vienen instaladas en Windows XP 
y te ves en la necesidad de reinstalar de nuevo 
la aplicación. Puedes navegar por las opciones 

de Agregar o Quitar programas, pero hay una 
manera más rápida de hacerlo. Con este truco pue- 
des reinstalar Windows Media Player con unos 
pocos clics de ratón. 


1 Inserta en tu unidad de CD/DVD el CD de ins- 
talación de Windows XP. A continuación, pulsa 
el botón Inicio, Programas, Accesorios, 


Símbolo del sistema. Se abrirá una ventana de 
comandos de Windows. 


2 Escribe el siguiente comando: rundll32.exe 
setupapUnstallHinfSection lnstallWMP7 
132 C:\windows\inf\wmp.inf. El proceso 
de instalación se lanzará automáticamente y ten- 
drás Windows Media Player reinstalado en unos 
segundos. 

Si Windows no encuentra los archivos necesarios, 
se abrirá una ventana para que puedas seleccionar 
dónde encontrarlos. 
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Windows XP 


Abre los archivos con la aplicación 
que necesitas 


Abrir un archivo en Windows es una tarea muy 
sencilla. Sólo tienes que hacer doble clic sobre 
el icono del archivo y la aplicación asociada se 
abrirá. Sin embargo, para algunos tipos de archi- 
vo una aplicación no es suficiente. Por ejemplo, 
si tienes archivos HTML es posible que en unas 
ocasiones quieras abrirlos con el navegador web 
y en otras con un editor de HTML. Con Windows 
XP no tendrás problemas. 


1 


Selecciona el icono del archivo que quieres 
abrir y haz clic con el botón derecho del ra- 
tón. Observa que en el menú contextual hay 


una opción Abrir con en la que se muestran pro- 
gramas que también han sido asociados al tipo 
de archivo que quieres abrir. 


2 


Si el programa que quieres utilizar está en la 
lista, simplemente haz clic sobre él. Si por el 
contrario no está, pulsa sobre Elegir Programa. 


Se abrirá una venta- 
na en la que puedes 
navegar por las apli- 
caciones instaladas 
y seleccionar aquella 
con la que quieres 
abrir el archivo. 


| Abrir con 

U CJ) Fireworks 8 

^Add to archive 

gj Visor de m agenes y fa de Windows 

J|Add to "10 rar" 

Pamt 

^Compress and emai . 
#Compress to "lO.rar" and email 

¿m\ Microsoft Office Picture Manager 


Elegir programa 


JÜ*i 


Bija el progr «na <sue d» uiar pva &¡n •* «r f* .o 

— ' *chr«> lObrnp 


Microsoft Office PMure Manager 

¥ o** 

ac visor do tnégenes y fox da Windows 
Otros programas: 

\ Adobe Photoshop C52 
Adobe RaeCer 6.0 
'í Apfcaoórt MFC WORDPAD 
n AutoCAD Application 
é Bloc do notes 

I " Uti-’W Siervo d progr «’ S sel «donado oara sbrir este bpo de sn.hf o« 


Windows XP 

Cambia la apariencia del puntero 


Windows XP suele ser muy flexible en cuanto 
a la configuración del aspecto se refiere. En 
el caso del puntero del ratón, si estás cansa- 
do de utilizar siempre la flecha y el reloj de 
arena puedes cambiarlo fácilmente. 

M En primer lugar, ve a Inicio, Panel de 
i control. Pulsa Apariencia y temas. En la 

y ventana que aparece, en el recuadro Vea 
también, haz clic sobre la opción Punteros 
del Mouse. 

2 Pulsa sobre la pestaña Punteros. Para 
cambiar el aspecto de todos los punte- 
ros, selecciona un esquema en el cua- 
dro desplegable. Para cambiar los punteros 
de manera individual, selecciona la acción 
en concreto del cuadro Personalizar y haz 
doble clic sobre ella. Se abrirá una ventana 
en la que puedes seleccionar el puntero de en- 
tre los disponibles. Cuando lo hayas hecho po- 


Propiedades de Mouse 


.tí*! 


Botone Pur--;e j ¡jpcione le puntero | Rued* ¡ ‘Hard»’* e : 
£■ tijuenia 

! (Predeterminado deWindo' » le quema de .‘-temal 
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Guarc ir rumo 




Selección normal 


Selecoón de Ayuda 

El 

T rabaiando en segundo plano 

feE 

Ocupado 

2 

Selección con piec. ión 

+ 


T ZJ 


I* Haoiíil 3/ romnia :>■ pui .teto 


PiedetermmaoaJ f>5írw« j 


drás ver una vista previa en el recuadro situado 
en la esquina superior derecho de la ventana. 


Windows XP 

Comparte carpetas de manera sencilla 


En versiones de Windows anteriores a XP, com- 
partir una carpeta en red era tan simple como 
pulsar con el botón derecho del ratón, seleccio- 
nar Propiedades y activar la opción en la pes- 
taña Compartir. En Windows XP parece que esta 
opción ha desaparecido. No es así, simplemente 
hay que realizar unos cambios para que se mues- 
tre igual que antes. 

I Abre el explorador de archivos. Para ello 
pulsa Teda de Windows + S o haz doble 
clic sobre el icono de Mi PC. Ve al menú del 
explorador de archivos y selecciona Herramien- 
tas, Opdones de carpeta. 

2 En la ventana Opciones de carpeta haz clic 
sobre la pestaña Ver. En la parte inferior de 
esta sección se encuentra el recuadro Con- 
figuración avanzada. En él tienes que localizar 
y desactivar La opción Utilizar uso compartido 
simple de archivos (recomendado). 


U *J 
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onhguracror. avarcrada 

0 Mo Irar información obre el tamaño de lo* archivos en «geceñciT^ 
0 Mo 'rar la rula completa en la barra de dreccione 
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0 Mostrarla . todecaipeta imple en la li »a de carpeta del Expío* 

Q No alojar en caché las n- 1 a en miniatura 
0 Ocultar archivos protegido del eterna operati o (recomendado) 

0 Ocultar las e-ien iones de archivo para tipo de archivo conocido 
0 Recordar la configuración de .i ia de toda la carpeta 

□ R e >aurar eniana» de carpetas presta* al inicio 

(P Utilizar v o compartido imple de archivo (recomendado) j 


LiL 


3 A partir de ahora, al pulsar con el botón de- 
recho del ratón sobre un archivo o carpeta 
y seleccionar Propiedades, podrás ver de 
nuevo una pestaña Compartir que contiene los 
mismos elementos que en las versiones anterio- 
res de Windows. 


Windows XP 

Déjate aconsejar 
por Windows 

Seguro que en más de una aplicación has visto 
alguna ventana emergente con consejos (tips) 
acerca del funcionamiento del programa. Al- 
gunos incluso funcionan a modo de asistente, 
mostrándote los consejos adecuados a la ac- 
ción que estás realizando. En otras ocasiones 


0* Documentos de PCI 


Archivo Edición Ver Favoritos Herramientas Ayuda 
) Atras ▼ Búsqueda Carpetas ; [TfV 


Dirección j^J C:\Documents and Settings\PCI\Mis documentos 

I Nombr e 

Tareas de archivo y carpeta 


J} Crear nueva carpeta 

Publicar esta carpeta en Web 
tí Compartir esta carpeta 


LjFinePrint files 
Imágenes de PCI 
^Música de PCI 


dii. 


Sabía que... 

, La barra de vínculos es un lugar muy práctico para guardar sus 

, favoritos. Para mostrarla, haga dic en el menú Ver, seleccione 

herramientas y haga dic en Vínculos. 


existe lo que se denomina consejo del día, que 
sirve para que te familiarices con la aplicación 
y puedas descubrir funcionalidades que normal- 
mente no utilizas. Precisamente este tipo de 
sugerencias (sugerencia del día) son las que 
tiene Windows XP para darte, aunque en este 
caso están un poco escondidas. 

Para activar las sugerencias de Windows sólo 
tienes que abrir un explorador de archivos. 
Para ello pulsa Tecla de Windows + S o haz 
doble clic sobre el icono de Mi PC. Ve al menú 
de herramientas y selecciona Ver, Barra del 
explorador. Sugerencia del día. Observa cómo 
se abre una ventana en la parte inferior del ex- 
plorador de archivos. La sugerencia comienza 
por el típico Sabía que... y contiene un enlace 
a la sugerencia siguiente. Si quieres desactivar 
las sugerencias sólo tienes que hacer clic de 
nuevo sobre Ver, Barra del explorador. Suge- 
rencia del día. 


24 


■■■ Extra: 

Trucos 










Trucos 


Windows XP 

Protege tu equipo mientras instalas 
las actualizaciones 


Cada vez más debes proteger tus equipos contra 
las amenazas externas. Estar conectado conti- 
nuamente a la Red proporciona muchas venta- 
jas, pero también algunos inconvenientes. Es 
probable que ya dispongas de un programa para 
controlar este tipo de ataques. Sin embargo, 
hay ocasiones en las cuales estos programas no 
se encuentran funcionando. El ejemplo más tí- 
pico es cuando estás instalando o reinstalando 
Windows. Con este truco puedes activar el cor- 
tafuegos (firewall) de Windows y estar un poco 
más tranquilo durante el proceso. 

I Lo primero de todo es aislar el ordenador. 
Desactiva todas las conexiones externas a 
la Red. Si utilizas un módem, desconécta- 
lo del teléfono. En el caso de utilizar una red, 
desconecta también el cable o desactiva la tar- 
jeta WiFi. Comienza a realizar la instalación/ 
reinstalación de Windows. Cuando hayas termi- 
nado conecta el ordenador en red para descar- 
gar las actualizaciones. 

2 Ve a Inicio, Panel de control y haz doble 
clic con el botón derecho del ratón sobre 
el tipo de conexión de red que utilizas. 
En el menú contextual selecciona Propiedades. 
Se abrirá otra ventana con varias pestañas. 
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3 Haz clic sobre la pestaña Opciones avan- 
zadas. Pulsa sobre el botón Configuración 
de Proteger mi equipo y mi red limitando 
o impidiendo el acceso al mismo desde Internet. 

Ahora activa la casilla Activado. Acabas de activar 
el cortafuegos de Windows. Ahora ya puedes des- 
cargar las actualizaciones. Cuando termines pue- 
des volver a instalar tu aplicación de cortafuegos 
habitual y desactivar el de Windows. 


Windows XP 

Copias de segundad sencillas 
con la herramienta de búsqueda 


Realizar copias de seguridad es una de las tareas 
más importantes que debes llevar a cabo en tu 
equipo. Para ello dispones de muchas aplicacio- 
nes de distintos tipos, libres o de pago, que van 
desde lo más sencillo a las opciones más compli- 
cadas. Si lo que quieres es realizar una sencilla 
y rápida copia de seguridad de tus archivos, con 
este truco no necesitas nada más. 

I Abre la herramienta de búsqueda de Win- 
dows. Puedes hacerlo pulsando la tecla F3. 
Realiza una búsqueda pensando en los ar- 
chivos que quieres incluir en la copia. Puedes 
buscarlos por tipo (documento, música, etc.), 
tamaño, fecha de modificación etc. Introduce los 
parámetros que quieras y pulsa sobre Búsqueda. 



2 No es necesario que la búsqueda devuelva 
ningún dato. La idea es almacenarla para 
que la puedas reproducir rápidamente en 
cualquier momento. Cuando haya terminado pul- 
sa sobre Archivo, Guardar Búsqueda y dale un 
nombre a la búsqueda. 



J Mi* doc .mentas 

|Mi musca 
eBooki 

£ÍP** hiégena* 
Hms videos 
.JUpdata 


“2 T 
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| Airhivoí de butqi «da guardada 


3 Ahora sólo tienes que hacer doble clic so- 
bre el archivo en el que hayas guardado 
la búsqueda y arrastrar y soltar los resul- 
tados sobre el medio en el que quieres hacer 
la copia de seguridad (disco duro, DVD, etc.) 
Puedes ejecutar la búsqueda al final del día, al 
terminar el trabajo, etc. Por supuesto, puedes 
definir varias búsquedas para tener estructura- 
das tus copias de seguridad. 


| Windows 

Windows XP 

Configura el sonido 
de los altavoces 

Aunque al instalar Windows XP en tu sistema es 
muy probable que se configure automáticamen- 
te la tarjeta de sonido y puedas utilizarla para 
escuchar sonidos, la calidad dependerá mucho 
del tipo de altavoces que tengas conectados a tu 
equipo. Windows puede comportarse de manera 
distinta si estás utilizando los sencillos altavo- 
ces de un equipo portátil o por el contrario tie- 
nes un sistema 5.1 conectado. Para configurarlo 
realiza los siguientes pasos: 


I Lo primero es asegurarte de que tu tarjeta de 
sonido está correctamente instalada y con- 
figurada. Tienes que ser capaz de escuchar 
sonidos, si no es así repasa los pasos de la instala- 
ción de la tarjeta de sonido y vuelve a intentarlo. 

2 Haz clic en Inicio, Panel de Control. Se 

abrirá la ventana que controla las princi- 
pales funciones de Windows XP. Localiza el 
icono Dispositivos de Sonido y Audio y haz do- 
ble clic sobre él. 


3 Observa que en la parte inferior de la ven- 
tana de configuración hay un apartado: 

Configuración del altavoz. Pulsa sobre el 
botón Propiedades avanzadas. Se abrirá una 
nueva ventana que contiene dos pestañas: Alta- 
voces y Rendimiento. 
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4 


Pulsa sobre la pestaña Altavoces. Abre el 
desplegable situado en la parte inferior de 
la ventana y selecciona la opción que más 


se ajuste a 
los altavoces 
que tienes co- 
nectados en 
tu ordenador: 
equipo portá- 
til, altavoces 
de monitor, 
sonido en- 
volvente 5.1, 
centro de en- 
tretenimiento 
7.1, etc. 
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Windows XP 

Cambia la ubicación 
de tus carpetas personales 


Aunque Windows establece una ubicación por 
defecto para tus carpetas personales es posible 
cambiarlas y asignarles otro destino: 

I Haz clic con el botón derecho del ratón sobre 
el icono Mis Documentos y selecciona Pro- 
piedades en el menú contextual. Pulsa sobre 
la pestaña Destino. En el recuadro central puedes 
ver la ruta actual de la carpeta de documentos. Se- 
lecciona otra ubicación y pulsa Aceptar. 


2 


Para cambiar la ubicación de las otras car- 
petas como Mis imágenes. Mis vídeos, etc., 
abre un ex- 


plorador de Win- 
dows y sitúate 
sobre la carpeta 
en cuestión. Uti- 
liza el botón de- 
recho del ratón 
para arrastrarlos 
a otra ubicación, 
seleccionando 
la opción Mo- 
ver aquí cuando 
sueltes el icono. 


Ortrooo ^ H- documente. 
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¿|l Mtt er esta carpeta 
f*) Copiar esta carpeta 

Publicar esta carpeta en Web 
ÍJ Correa'!? esta carpeta 


y Etminar esta carpeta 


Escritorio 
i Documentes compartidos 



Windows XP 

Hiberna tu equipo a una hora 
determinada del día 


En ocasiones tienes que dejar tu equipo trabajan- 
do mientras sales a hacer otras tareas. La opción 
más sencilla es dejar que siga conectado y cuan- 
do vuelvas de nuevo mirar los progresos que se 
han hecho. Sin embargo, hay veces en las que no 
te interesa dejar el ordenador encendido mucho 
tiempo debido al consumo eléctrico, exposición 
a ataques en Internet, paradas programadas, etc. 
Para que se apague el ordenador basta con pro- 
gramar una tarea de shutdown pero si quieres ir 
un poco más allá con este truco podrás hibernar 
tu ordenador de manera programada. 

I Para programar la hibernación utiliza un pe- 
queño programa gratuito llamado Hiberna- 
te. Puedes descargarlo del siguiente enlace: 

www.simtel.net/product.php?id=70866. Luego 
tienes que descomprimirlo con Winzip o similar, 
pero no lo instales todavía. 

2 Para que funcione Hibernate es necesario 
que exista una tarea programada. Asegúrate 
de haber iniciado sesión en Windows XP con 
una cuenta que tenga una contraseña activada 
(si la cuenta no tiene contraseña no funcionará). 


3 Abre el programador de tareas haciendo clic 

en Inicio, Todos los programas. Acceso- 
rios, Herramientas del sistema, Tareas 
programadas. Haz doble clic sobre Agregar ta- 
rea programada. 

4 Al iniciar el asistente para tareas programa- 
das tienes que indicar el archivo ejecutable 
de la aplicación cuya ejecución vas a progra- 
mar. En este caso, pulsa Examinar y selecciona 
el archivo Hibemate.exe que previamente habías 
descomprimido. 

Ahora sólo te queda indicar cuándo quieres 
que tu equipo se ponga a hibernar automá- 
ticamente. 

Recuerda que 
una de las ven- 
tajas de hibernar 
el equipo es que 
cuando lo vuel- 
ves a iniciar se 
encuentra en el 
mismo punto en 
que Lo dejaste. 




Windows XP 

Guarda las actualizaciones de Windows en tu disco duro 


Seguro que tienes que instalar o reinstalar Win- 
dows habitualmente. Y sea en tu equipo domés- 
tico, en el trabajo o incluso en los ordenadores 
de amigos sin escrúpulos, seguro que si te die- 
ran un euro cada vez que lo has hecho tendrías 
ya un dinerito acumulado. Si utilizas una copia 
de Windows en CD no te aseguras de incorporar 
las últimas actualizaciones y claro, al finalizar la 
instalación comienza el tedioso proceso de des- 
cargarlas e instalarlas. Con este pequeño truco 
puedes evitarte volver a descargar las mismas ac- 
tualizaciones una y otra vez. 

I La clave consiste en descargar y guardar las 
actualizaciones a tu disco duro en vez de 
descargarlas y aplicarlas directamente. Lo pri- 
mero es conseguir una copia del Service Pack 2 de 
Windows XP en: www.microsoft.com/spain/tech- 
net/recursos/wxpsp2/defaultmspx. 


de unos segundos te aparecerán dos opciones de 
actualización: Rápida y Personalizada. Haz clic 
sobre Personalizada. 

3 Observa ahora que la página tiene un menú 
en la parte izquierda de La pantalla. Haz 
clic sobre Usar opciones de administrador 
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2 Ahora te quedan el resto de actualizaciones. 
Para ello dirígete a la página principal de 
actualizaciones de Microsoft www.windows 
update.com. Si es la primera vez que accedes te 
pedirá que instales un pequeño módulo añadido 
(plug-in) en tu navegador. Dile que sí. Después 


para acceder a más detalles de la configura- 
ción. En la ventana de la derecha pulsa sobre 

Catálogo de Win- 
dows Update. 

Ahora que 
has entrado 
en el catálo- 
go de actualizacio- 
nes de Microsoft tienes 
acceso a la lista de 
actualizaciones. Pue- 
des buscar por sistema 
operativo o por hard- 
ware. Para seleccionar 
Windows XP haz clic 



sobre Buscar actualizaciones para los sistemas 
operativos Microsoft Windows y luego selecciona 
de la lista la versión de XP que utilizas. Bajo el 
botón de opciones avanzadas de búsqueda puedes 
restringir la búsqueda por actualizaciones críticas, 
fecha, etc. 

Selecciona 
las actua- 
lizaciones 
que quieras 
almacenar pul- 
sando sobre el 
botón Agregar 
de cada una de 
ellas. Cada una 
de ellas se irá 
añadiendo a la . 

Cesta de descarga. 


Cuando hayas ter- 
minado de selec- 
cionar actualiza- 
ciones, pulsa el enlace 
Ir a la Cesta de descar- 
ga, situado en el menú 
de la parte izquierda. 

Pulsa el botón Exami- 
nar para seleccionar el 
lugar de tu disco duro 
en donde vas a alma- 
cenar las actualizacio- 
nes. Para finalizar haz 
clic sobre el botón Descargar ahora. Después de 
aceptar las licencias comenzará la descarga a tu 
disco duro de las actualizaciones. 
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Windows XP 

Sácale partido a la 

La mayoría de usuarios disponen de un ratón con : 
una pequeña rueda situada entre Los botones de- : 
recho e izquierdo. Como todo el mundo sabe. La j 
rueda permite desplazarte entre Los documentos : 
haciendo scroll, pero esta no es más que una de : 
sus múltiples aplicaciones. Aquí van algunos tru- • 
eos para sacarle más partido a la rueda: 

I En varios programas hacer clic con la rué- i 
da del ratón pasa a un modo de encuadre o : 
panning. Aparece un círculo negro en me- : 
dio de la ventana con varias flechas de direc- * 
ción alrededor. Si mueves el ratón en cualquiera i 
de esas direcciones, el encuadre del documento : 
se desplazará también. 
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mera http-equ1v-"conrenr-Language" content-"es "> 

meta http-equiv-‘'contem-Type'* content- ,, texr/htm1; charset-wlndo* 

meta name-"GENERATOR" contení -“Microsoft FrontPage 4 . 0“> 

meta name-“progid" contení -“FrontPage. Editor. oocument“><title>ig1 

bgsound src-"resucito.m1d“ loop-''3 H x/headxbody a1ink-"#800000" 
dlv a11gn»"1eft"> 

«rabie border-”0" he1ght-“4l6”> 


<tbody.»tr> 

«j i m 

2 Si cuando haces scroll La pantalla se des- 
plaza mucho o, por el contrario, necesitas 
desplazar bastante la rueda para conseguir 
el efecto deseado, prueba a configurar la sensibi- 
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rueda del ratón 


Propiedades de Mousr 


.21 x] 


Hardware 

Botone*. I Puntero 


_ f ontigur ación de di. pe. ve. 
Opcione- dfepintttO Pueda 


, Desplazamiento * 

Girar la rueda una do ir ior. pai a i> p 'zar 
Ci siguiente numero de linaai a i? ve: 

Una pantalla a .a • er 


4 


1 Aceptar “] Cancelar j A •• • 


lidad de la rueda del ratón. Ve a Inicio, Panel de 
control, Mouse. Haz clic sobre la pestaña Rueda 
y configura la longitud del desplazamiento. 

3 En varias aplicaciones, principalmente en 
los navegadores web, la rueda del ratón 
te proporciona funciones avanzadas. Por 
ejemplo, en Internet Explorer y Mozilla Firefox 
si mantienes presionada la tecla Ctrl, y giras la 
rueda el tamaño de la fuente de letra cambia y 
puedes conseguir una especie de efecto zoom. 
Bastante útil para leer esos párrafos pequeños 
o si tienes buena vista ver de un plumazo todo 
el contenido de la página web. En otras apli- 
caciones, como últimas versiones de Microsoft 
Word, Adobe InDesign CS o el navegador Opera, 
el efecto es aún mejor ya que en vez de cambiar 
sólo el tamaño de la fuente, los gráficos se re- 


ducen y se amplían también. Para 
utilizar el efecto de zoom en Ado- 
be CS tienes que mantener pulsado 

Alt.+ Barra espadadora mientras 
giras la rueda. 

Siguiendo con los navegado- 
res web, debes de saber que 
con la rueda del ratón pue- 
des sustituir los botones de pági- 
na anterior y página siguiente del 
navegador. En Internet Explorer, 
Mozilla Firefox y Opera, mantén 
pulsada la tecla Mayúsculas mientras giras la 
rueda en un sentido o en otro. Verás cómo el 
navegador se desplaza a la página anterior/si- 
guiente. 

Hay algo que debes de tener en cuenta 
cuando utilices la rueda del ratón o te 
llevarás un disgusto. Si el documento o 
la página web con la que estás trabajando uti- 
liza formularios con listas desplegables es muy 
común que la selección se quede en el desple- 
gable y al girar la rueda cambies lo que has 
elegido sin darte cuenta. Para evitar esto ase- 
gúrate de hacer clic en algún elemento (no un 
enlace) de la web que no sea un desplegable. 
De esta manera podrás volver a utilizar el scroll 
para desplazarte por la página. Aún así haz una 
comprobación por si acaso. 



Windows XP 

Crea un disco de seguridad con clave 


contraseñas. Haz clic sobre 
ella para lanzar el asistente 
que te va a ayudar a crear 
el disco de seguridad. 


Asistente para contraseña olvidada 


Contraseña actual de la cuenta de usuario 

El a idente nece ita la contra eña actual de e-ta cuenta de u;uario. 


A .eguie .-e de q^- ei di ;co aun e en ¡a -midao y mego e*c nt a la 
contraseña ac tual de *a a lenta de usuario c j; ia cuenta no tiene una 
conha;er.a .'eje el cuado en blanco 


Corif r a:eña actual de ¡a cu-nta oe 
utuario 



< Ada: Siguiente | Cance'ar 


En los tiempos que corren no te escapas de tener 
que memorizar un montón de claves: PIN de la tar- 
jeta del banco, del teléfono, clave de correo, clave 
de usuario, etc. Es normal que de vez en cuando 
tu cerebro se sature y no sea capaz de recordar 
alguna de las múltiples claves que utilizas. Los 
desarrolladores lo saben y han diseñado Windows 
XP de manera que te permita crear un disquete de 
arranque para ser utilizado en caso de que te olvi- 
des de la clave de acceso al sistema. Para crearlo 
tienes que realizar los siguientes pasos: 

I Haz clic sobre Inicio, Panel de control. Se 

abrirá la ventana que contiene las principales 
opciones de configuración del sistema. Haz 
doble clic sobre el icono de las Cuentas de usua- 
rio. Se mostrará una nueva ventana que contiene 
los usuarios del sistema. Haz clic sobre tu usuario. 



2 Posteriormente en la nueva ventana, fí- 
jate que en la parte superior izquierda 
hay una opción Prevenir el olvido de 


3 Indícale al sistema 
dónde se encuentra tu 
disquetera y a conti- 
nuación teclea la clave ac- 
tual que tiene tu usuario. 

Después de unos segundos 
se habrá creado el disco de 
seguridad correspondiente. 

A partir de ahora, cuando quieras utilizar el 
disco debes llevar a cabo una serie de pasos. 

4 A continuación, arranca el sistema nor- 
malmente. Esta vez, en vez de teclear 
directamente tu contraseña, como no la 



sabes, haz clic sobre el cuadro de color verde 
situado al lado del nombre de usuario. Aparece- 
rán nuevas opciones. Pulsa sobre Usar su disco 
para restablecer la contraseña. 


Inserta el disco en la disquetera y espera 
unos segundos. Windows te pedirá que in- 
troduzcas una nueva contraseña dos veces. 
Posteriormente deberás pensar en la correspon- 
diente sugerencia para la contraseña. 


6 Cuando hayas terminado, Windows te volve- 
rá a enviar a la pantalla de bienvenida para 
que selecciones tu usuario e introduzcas la 
nueva contraseña que acabas de crear. Comprueba 
cómo ahora entras en el sistema correctamente. 

Un último consejo. A la hora de etiquetar el disquete 
no se te ocurra poner algo como "Disco de Acceso", 
"Disco de contraseña" o similar. Recuerda que sólo 
con tener ese disco cualquiera podrá entrar en tu 
cuenta. Ponle un nombre que te sirva únicamente a 
ti para distinguirlo y guárdalo en un sitio seguro. 
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Windows XP 

Borra los archivos temporales 


De tanto navegar por la Web e instalar 
aplicaciones y juegos es común que llegue 
un momento en que el directorio tempo- 
ral de Windows ocupe una barbaridad de 
espacio. Este contenido generalmente se 
almacena en Documents and Settings\ 
nombre_usuario\Configuracion Local\ 
Temp. Si estás pensando en que cuando 
tengas poco espacio en el disco el asis- 
tente para liberar espacio se encargará de 
borrar los archivos temporales, estás equi- 
vocado. Para que los elimines debes hacer 
lo siguiente: 

I Haz clic con el botón derecho del 
ratón sobre el disco en el que ins- 
talaste el sistema (generalmente la 
unidad C:). Selecciona Propiedades. Se 
abrirá una ventana con varias pestañas. 
Haz clic sobre la pestaña General. 

2 Pulsa sobre el botón Liberar es- 
pacio en disco para ejecutar la 
aplicación. Tardará unos segundos 



en recopilar los datos del sistema. Localiza la 
etiqueta Archivos temporales y haz clic so- 
bre ella. Incluso después de que la aplicación 
haya terminado es una buena costumbre que 
eches un vistazo al directorio temporal porque 
en más de una ocasión tendrás que borrar ma- 
nualmente algunos archivos. 



Windows XP 

Crea carpetas con el nombre de la fecha actual 


Cada día almacenamos más y más datos. A veces 
son tantos que ni siquiera sabes dónde meterlos 
y con las prisas acabas guardándolos en carpe- 
tas con nombre Nueva carpeta, Nueva carpeta 
(1), etc. Con este truco puedes crear carpetas que 
cojan como nombre la fecha actual del sistema. 
Ideal para luego tener clasificados por fechas co- 
rreos de clientes, fotografías, documentos, etc., 
sin ningún esfuerzo: 

I Lo primero es asegurarse de que el forma- 
to de fecha que tienes puesto en el siste- 
ma es válido para una carpeta. Por ejemplo, 
1/10/2007 no serviría porque contiene caracte- 
res no válidos. Lo ideal es que el formato sea del 

B . jj*I 

Qpne^ regic*alei ¡ «jwma ] Cpcicne . marcada. | 

■ F ‘.tancares y twrvrfoi * * 

, F >a opc oí afecta ai fórmale uue 3tguns. apbcaciune* danaK» 
nurrif» i- monte 3 facha y hora 

: SdecvJone '^elemento pata que coincida -or u' preferem 3 o', 
clic Pff-onatuai par a elegir j Dropw c onftgur 3tion 

|fr ’£i f>r onatar*? J ' 

Eiemplot 

Número [123 4% ‘8900 ’ : 

Monada (T:3 4% W ‘Í0f~ 

estilo año-mes-día (ej. 2007-10-1) para que las 
carpetas se organicen cronológicamente. Para 
configurar este formato de fecha en Windows XP 

ve a Inicio, Panel de control, Configuración re- 
gional y de idioma. Se abrirá una ventana en la 
que tienes que pulsar el botón Personalizar. 

2 Pulsa sobre la pestaña Fecha y configu- 
ra el tiempo con la opción aaaa-MM-dd 
como fecha corta. Cambia el Separador 
de fecha y selecciona el signo menos (-). Pulsa 
Aceptar para aplicar los cambios. 



4 Pulsa el botón Nuevo para crear otra aso- 
ciación. Ahora debes rellenar los campos 
de la siguiente manera: 

•Acción. Intro- 
duce las pala- 
bras que quieres 
que aparezcan 
en el menú con- 
textual, algo 
así como Nueva 

Carpeta con la fecha de hoy o similar. 



3 Ahora tienes que añadir el comando que va 
a crear la carpeta. Abre un explorador de 
archivos y haz clic sobre Herramientas, 
Opciones de carpeta. Pulsa sobre La pestaña Ti- 
pos de archivo. Localiza en la lista la entrada 
Carpeta de archivos. Más abajo hay un botón 
llamado Opciones avanzadas. Haz clic sobre él 
para llegar a la siguiente ventana. 



Jfrie/ílj V 9 ’ de archivo I Hirhr-o ir corre** 1 | 

’ i.o -le archivo reyui’aiio 


i lamine» 

I Tipo de «chivo 
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Archivo temporal de AutoCAD 
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• Aplicación utilizada para realizar la acción. 

Debes teclear cmd.exe le md "%1\%%DATE%%". 
Pulsa Aceptar dos veces y luego Cerrar para 
salir de las ventanas. 

Ahora, al hacer 
clic con el bo- 
tón derecho del 
ratón sobre una car- 
peta y seleccionar la 
entrada que has aña- 
dido, se creará dentro 
del directorio selec- 
cionado una carpeta 
con el nombre de la 
fecha de hoy. Hay un fallo en algunas versiones 
de Windows XP que impiden eL buen funciona- 
miento de este truco. Si este es tu caso, ejecuta 
el programa regedit para editar el registro y lo- 
caliza la clave Mi PC\HKEY_CLASSES_ROOTVDi- 
rectory\shell. En la ventana de la derecha haz 
doble clic sobre la entrada Predeterminado e 
introduce el valor none. EL problema se solucio- 
nará. Para terminar, recuerda que sólo podrás uti- 
lizarlo una vez al día por directorio. 
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Windows XP. Internet Explorer 7 

Evita introducir siempre los mismos 
datos con internet Explorer 


Hoy en día cada vez es más necesario registrar- 
se antes de acceder a una página web o a un 
foro. En casi toda La información es la misma: 
nombre, teléfono, dirección de correo electró- 
nico, etc. Si estás cansado de introducir una y 
otra vez la misma información en los formula- 
rios o incluso las direcciones web que normal- 
mente visitas. Internet Explorer 7 va a echarte 
una mano ya que dispone de una función que 
rellena automáticamente estos datos cuando 
comienzas a escribirlos. 

I Para activar esta funcionalidad tienes que 
seleccionar Herramientas, Opciones de 
Internet. Se abrirá una ventana que con- 
tiene la configuración principal del navegador. 
Haz clic sobre la pestaña Contenido. Localiza 
el apartado Autocompletar y haz clic en el bo- 
tón Configuración. 



2 En la nueva ventana aparecen por fin las 
opciones de Autocompletar que estás bus- 
cando. Selecciona las opciones que quieres 
activar de entre las tres disponibles. 

• Direcciones web. El navegador completará la 

URL según estás escribiéndola. 


• Formularios. Internet Explorer tratará de re- 
conocer formularios parecidos e insertará auto- 
máticamente la información que has introduci- 
do previamente en otros formularios. 

• Nombres de usuario y contraseñas en for- 
mularios. Igual que la opción anterior, pero 

almacenando 
también los 
nombres de 
usuario y la 
contraseña. 
Esta informa- 
ción es priva- 
da y se alma- 
cenará en el navegador. Piensa realmente si 
quieres utilizarla. 

3 En caso de que quieras eliminar la informa- 
ción almacenada en Autocompletar vuelve 
a hacer clic en Herramientas, Opciones 
de Internet y esta vez ve a la pestaña General. 
Pulsa sobre el botón Eliminar y a continuación 
selecciona las opciones que activaste previamen- 
te (Datos de formularios y Contraseñas). Para 
terminar pulsa Aceptar. 
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Windows XP 

Imprime una lista de 
los programas instalados 

Reinstalar Windows es una operación a la que 
todos los usuarios estamos acostumbrados. 
Bien sea por la inestabilidad del sistema, por- 
que te cambias de ordenador o porque te ha 
invadido un virus, de tiempo en tiempo toca 
reinstalar. De entre Las operaciones de prepara- 
ción a la instalación, una de ellas consiste en 
tomar nota de las aplicaciones que actualmente 
tienes instaladas para que luego no las eches 
en falta una vez instalado tu equipo. Pues 
bien, se acabó hacerlo a mano. Con la apli- 
cación gratuita Installed Program Printer de 
Judge Software puedes imprimir un listado de 
los programas instalados en tu equipo. Puedes 
obtener la aplicación en www.judge-software. 


co.uk/. Su utilización es muy sencilla. Ejecu- 
ta el programa, que por defecto se encontra- 

llnstalled Program Printer 1.5.0 




Actualización de -eaundacl para Windows ’ P [KB 890041; ^ 


Adobe Bridge 1.0 
Adobe Common File Installer 
Adobe Creative Suite 2 
Adobe Help Center 1 .0 
Adobe Photoshop CS2 
Adobe Reader 6.0.1 - E -pañol 
Adobe Stock Photos 1.0 

AutoCAD 2005 • Español 

Autodesk DWF Viewer 
Dr.Web 

Installed Program Printer 1.5.0 

Macromedia Dreamweaver 8 

Macromedia Exten r ion Manager 

Macromedia Fireworf s 8 

Macromedia Flash 8 

Macromedia Flash 8 Video Encoder 

Macromedia Flash Player 8 . 

Macromedia Flach Player 8 Plugin Zi 

rá 

en Inicio, Todos los Programas, Installed 


Program Printer. Se abrirá una ventana que 
contiene una lista de todos los programas ins- 
talados en tu equipo. Con los botones de la de- 
recha puedes imprimir (Print), Guardar (Save) 
o Enviar por correo (Email) la lista. 



Windows XP 

I Deshabilita servicios innecesarios 


Por mucho que evolucione el hardware de los or- 
denadores, las aplicaciones y juegos siempre lo 
exprimen al máximo, por eso es necesario optimi- 
zar el sistema. Windows XP es un sistema opera- 
tivo orientado a muchos tipos de uso. Toda esta 
variedad hace que Windows XP incorpore un mon- 
tón de servicios destinados a ofrecer todas estas 
funcionalidades. Aunque se ejecuten en segundo 
plano, cada programa consume recursos de pro- 
ceso y memoria, y los servicios no son ninguna 
excepción. Existen una serie de servicios que se 
pueden desactivar porque no se utilizan en la ma- 
yoría de los casos. 

I Para acceder a la gestión de los servicios 
tienes que hacer clic sobre Inicio, Ejecutar. 
Teclea services.msc y pulsa la tecla En- 
trar. Se abrirá la ventana que contiene todos los 
servicios de Windows XP. 


2 En la parte derecha de la ventana 
puedes ver un listado con todos los 
nombres de los servicios, asi como 
una breve descripción y su 
estado actual. Los que se en- 
cuentran en estado Iniciado 
son los que se están ejecu- 
tando. El tipo de inicio tam- 
bién es importante. Los que 
son Manual requieren que 
lo inicies/pares el usuario, 
mientras que Los automáticos 
se iniciarán bajo demanda sin 
que intervenga el usuario. 


Seleccione un demento para tr su 
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Administra ... 
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Deshabitado Sistema local 

Automático Sistema local 

Manual Sistema local 

Manual Sistema local 

K- nual Sistema local 

Sistema local 
Sis» orna local 
'«teme local 
Sistema local 
Sistema local 
Sistemo local 
Sistema local 
Sistema local 
Servicio de red 
Sistema local 
ser ido local 
Sistema local 
Sistema local 
Sistema local 
Sistema local 
Sistema local 
Servicio de red 
ser -«lo local 


Automático 

Automático 


Iniciado Automático 


Automático 

Automático 

Automático 

Automático 

Automático 

Automático 

Automático 

Automático 

AUomáteo 


3 Localiza el servicio que quieres deshabilitar y 
haz doble clic sobre él. Se abrirá una ventana 
con información adicional sobre el servicio. 
Haz clic sobre la pestaña General y pon en el tipo 


de inicio Deshabilitado. Si después de deshabili- 
tar un servicio tienes problemas con el PC o no te 
funciona correctamente, sólo tienes que volver a 
habilitarlo tal cual estaba antes. 
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Windows XP 

Añade tus propias imágenes 
para las cuentas de usuario 


Para acceder a un sistema con Windows XP tie- 
nes dos opciones. La primera es La clásica de 
Windows en la que debes introducir el nombre 
de usuario y su contraseña. La segunda con- 
siste en seleccionar el icono del usuario e in- 
troducir la contraseña. En las propiedades de 
las cuentas de usuario puedes seleccionar qué 
icono vas a mostrar de entre los que te ofrece 
Windows XP, pero la opción más interesante es 
añadir los tuyos propios. Para ello únicamente 
tienes que realizar los siguientes pasos: 

I Lo primero es asegurarte de que la imagen 
que vas a utilizar es cuadrada y tiene una 
resolución de 48 x 48 pixeles. El forma- 
to que utilices tiene que ser obligatoriamen- 
te bitmap (bmp). Con cualquier programa de 
diseño gráfico podrás dimensionar y darle el 
formato adecuado a tu foto. Copia la imagen 
en el directorio siguiente: CADocuments and 
SettingsXAU UsersXDatos de programaXMicro- 
softXUser Account PicturesXDefault Pictures. 


Ten en cuenta que la carpeta Datos de progra- 
ma está oculta. Si te fijas en este directorio se 
encuentran las demás imágenes. 

Para configurar la nueva imagen, haz clic so- 
bre el botón de Inicio. En la parte superior de 
la ventana de inicio se encuentra el icono de tu 



usuario. Haz clic sobre él. Se abrirá una nueva 
ventana en la que se muestran todas las imáge- 
nes disponibles. Si has realizado los pasos an- 
teriores correctamente la tuya debería de estar 
entre ellas. Selecciónala y pulsa sobre el botón 
Cambiar imagen. 



También puedes añadir cualquier imagen 
si en vez de elegir la que has preparado 
pulsas en Bus- 
car más imágenes. 

Podrás seleccionar 
cualquiera que se 
encuentre en tu dis- 
co duro y Windows 
la redimensionará 
automáticamente. 

3 A partir de 
ahora la ima- 
gen de tu 
usuario se ha cambiado y podrás verla tanto en 
el menú de Inicio como en la pantalla de bien- 
venida de Windows. 




Windows XP 

Optimiza el arranque 
de tu sistema con Bootvis 

Seguro que el tiempo que tarda tu Windows XP al 
arrancar no es el mismo que la primera vez que 
lo instalaste. Eso es debido a que muchas de las 
aplicaciones que instalas son intrusivas y alteran 



el arranque, llegando a veces a ser desesperante. 
Para realizar un análisis del arranque del sistema y 
determinar el tiempo que tarda y las razones pue- 
des utilizar el programa Bootvis. Esta herramienta 
en sus orígenes fue un producto desarrollado por 
Microsoft aunque ya no es un producto oficial. 
Bootvis es un programa gratuito que puedes des- 
cargar por ejemplo de Softonic (microsoft-bootvis. 
softonic.com/ie/24670/descargar). No necesita 
instalación, simplemente es un fichero ejecutable. 
El programa está en inglés, pero puedes bajarte la 
traducción al español en www.nautopia.net/tra- 
ducdones/senpai/BootVis_es-1 .3.37.exe 
Para comenzar a utilizarlo selecciona la opción 
Trazar, Siguiente retardo de Arranque + Driver. 
En la ventana siguiente no es necesario que mo- 
difiques nada, pulsa Aceptar. Pulsa Reboot Now 
para reiniriar el ordenador. El ordenador se reini- 
ciará. Espera sin tocar nada a que BootVis recopi- 
le información. AL cabo de un rato te mostrará un 
completo análisis sobre el arranque del sistema que 
te dará pistas de las causas del retardo. 


Windows XP 

Renombra tus archivos rápidamente 


Seguro que tu disco se llena tan rápidamente de 
archivos que en ocasiones ni siquiera tienes tiem- 
po para poner el nombre adecuado a tus archivos. 
Un claro ejemplo son los archivos de fotos de tu 
cámara digital. En cuanto descargues la tarjeta 
de memoria unas cuantas veces en tu ordenador 
tendrás un montón de archivos IMG001, IMG002 
o similar. Si utilizas algún gestor de imágenes 
como ACDSee no hay problema para clasificarlas, 
pero simplemente echando un vistazo a los nom- 
bres no tienes ninguna pista. 

Si tienes un grupo de archivos al que quieres 
dar un nombre común para poder identificarlo 
correctamente sólo tienes que realizar los si- 
guientes pasos: 

I Abre un explorador de archivos de Windows 
y selecciona todos los archivos que quieres 
renombrar. Por ejemplo, unas cuantas imá- 
genes que son de unas vacaciones en Asturias. 


2 Pulsa la tecla F2. Se seleccionará el texto 
de unos archivos para que cambies el nom- 
bre. Introduce el nombre que quieres. Has- 



ta aquí es el mismo procedimiento que cuando 
quieres cambiar el nombre de un archivo. 


3 Ahora pulsa la tecla Enter y observa que 
Windows ha cambiado de nombre a todo 
el grupo empezando por uno de los ar- 
chivos y añadiendo un contador adicional (1), 
(2),... al resto. 
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Windows XP 

Configurar la vista en miniatura 


EL explorador de Windows dispone de distintas 
vistas en Las que puedes ver tanto archivos como 
carpetas. Una de estas vistas es La denominada 
vista en miniatura, que a su vez, puedes confi- 
gurar para ver dichas miniaturas (fotos o docu- 
mentos, por ejemplo) en distinto tamaño. Lo cual 
es muy útil para Localizar un archivo concreto sin 
tener necesidad de abrirlo. 

I Para configurar esta vista como tú quieras, ac- 
cede al registro de Windows haciendo clic en 
Inicio, Ejecutar. Escribe "regedit" y pulsa Enter. 
Localiza la siguiente cadena: HKEY_CURRENT_ 
USER/Software/Microsoft/Windows/CurrentVer- 
sion/Explorer. 


2 En el panel de la derecha, localiza la entrada 
denominada ThumbnailSize y haz doble clic 
sobre ella. Si no existe la clave, créala como 
valor DWORD. Activa la opción Decimal y dale un 
valor a la misma, entre "32" y "256", que es el ta- 
maño en píxeles que verás en la miniatura. Cuanto 
mayor sea este valor, más grande es la miniatura. 



58% oí 1 file - Download!» 
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Acepta y cierra el 
V registro. Reinicia 
el ordenador. Na- 
vega con el explorador 
de Windows por tu dis- 
co duro y observa el ta- 
maño de las miniaturas. 
Si no es el que deseas, 
o si quieres cambiarlo, 
repite el proceso. 


Windows XP 

Busca vanos tipos de archivo 
ai mismo tiempo 


La fundón de búsqueda es una de las más útiles de 
las que propordona Windows. Con ella puedes defi- 
nir búsquedas por tipo, tamaño, fecha de modifica- 
dón, etc. De esta manera siempre puedes encontrar 
aquel documento de texto que se te ha perdido o 
ver las librerías que se han modificado después de 
instalar una aplicación. Lo que mucha gente no 
sabe es que en la misma búsqueda puedes buscar 
por varios tipos de archivos al mismo tiempo: 

I Haz clic sobre Inicio, Buscar o directamen- 
te pulsa la tecla F3. Aparecerá la utilidad de 
búsqueda de Windows. Haz clic en Todos los 
archivos y carpetas y configura todas las opdones 
que necesites. 


2 En el recuadro Todo o parte del archivo 

tienes que introducir un asterisco seguido 
por un punto y la extensión de los archivos 
que quieres encontrar. Si son varios tipos, separa 
las expresiones 
con una coma. 

Por ejemplo, 
para realizar la 
búsqueda sobre 
documentos 
de Word y ho- 
jas de cálculo 
Excel deberías 
introducir: 

*.doc,*.xls 


Burear según los siguientes criterios. 
Todo o porte del noetoro do «chivo: 

[* doc * xk 

Uno peiofcfg o Iras» en el archivo: 


| ventas 2006| 

Buscas en: 

| «* cuscos duros torales ¿C' 3 

¿Cuándo fue modificado? ► 

¿Qué tamaño tiene? ► 

Más opciones avanzadas ► 
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Windows XP 

Desactiva la tecla de Windows 


Si sólo utilizas Windows seguro que le has sacado 
partido a la tecla Windows. Sin embargo, en oca- 
siones es útil desactivarla, bien sea porque traba- 
jas con otros sistemas que no la tienen, o porque 
la pulsas sin querer y te puede molestar. 

I Ve a Inicio, Ejecutar. Teclea regedit y pulsa 
Aceptar. Se abrirá el editor del registro. 

2 En la parte izquierda de la ventana localiza en 
el árbol la clave HKEY_CURRENT_USER/Soft- 
ware/Microsoft/Windows/CurrentVersion/ 
Policies/Explorer. Fíjate si en la parte derecha de la 
ventana existe un valor llamado NoWinkeys. Si está 


creada fíjate en el valor que tiene (0 ó 1) y cámbialo. 
Es decir, si está a 0 lo pones a 1 y viceversa. 

3 Si ese valor no existía, tienes que crearlo. 
Haz clic con el botón derecho del ratón en 
un área libre de la ventana derecha y selec- 
ciona Nuevo, Valor DWORD. Ponle el nombre 
NoWinkeys. Ahora 
haz doble clic so- 
bre él y asígnale el 
valor 0 para desac- 
tivar el uso de la 
tecla y 1 para acti- 
varla de nuevo. 
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Windows XP 

Habilita/deshabilita el 
soporte nativo de archivos zip 

Es muy común utilizar un formato de archivo compri- 
mido para intercambiar información, distribuir pro- 
gramas, etc. Además de ocupar menos tamaño, te 
permite insertar varios archivos en el mismo paquete, 
actualizar, poner contraseña, etc. Uno de los forma- 
tos más utilizados es ZIP y tanto es así que Windows 
XP ha introducido en el explorador de archivos un pe- 
queño gestor para este tipo de archivos. Sin embar- 
go, la mayoría de usuarios utiliza aplicaciones de ter- 
ceros como Winzip y prefiere seguir usándolo en vez 
de utilizar directamente el explorador de archivos. 

• Deshabilitar. Para deshabitar el soporte nativo de 
archivos ZIP en Windows XP ve a Inicio, Ejecutar. 
Introduce el comando regsvr32 /u %windir%\sys- 
tem32\zipfldr.dll y pulsa el botón Aceptar. Apa- 



recerá un mensaje indicándote que La modificación 
se ha realizado con éxito. Reinicia el sistema. 

• Habilitar. Puedes deshabilitar o habilitar esta 
función en cualquier momento. Para volverla 
a habilitar ve a Inicio, Ejecutar. Introduce el 
comando regsvr32 %windir%\system32\zipfl- 
dr.dll y pulsa el botón Aceptar. Aparecerá una 
ventana indicando que la librería se ha regis- 
trado con éxito. Recuerda que debes reiniciar 
el sistema para que los cambios surtan efecto. 


I 

¿A quién no le gusta chatear un rato con los ami- 
gos? Existen cuatro o cinco programas de Chat que 
son los más utilizados y con los que puedes hablar 
y compartir información con los amigos o incluso de 
manera corporativa en el trabajo. Windows XP tie- 
ne instalado el archiconocido 
Windows Messenger con lo que 
no necesitas descargar ningún 
programa adicional para em- 
pezar a hablar. Sin embargo, 
hay gente que prefiere utilizar 
aquella herramienta que venía 
en versiones anteriores de Win- 
dows llamada Netmeeting y con 
la que también podías charlas 
y compartir archivos, el escri- 
torio, etc. Si eres uno de esos 
usuarios estás de enhorabuena 
porque aunque está escondido, 

Netmeeting sigue estando ins- 
talado por defecto en Windows 
XP. Para usarlo lo único que tienes que hacer es ir 
a Inicio, Ejecutar y teclear el comando conf. Pulsa 
Aceptar y ya solo te queda seguir el asistente de 
configuración para tener Netmeeting listo. 



Windows XP 

Comunícate con Netmeeting 
de Windows XP 
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Windows XP Media Center 

Edita tus grabaciones de TV 


Windows XP Media Center supone un cambio en el 
concepto clásico de sistema operativo de Microsoft 
ya que está pensado para poder ser usado como or- 
denador de sobremesa en el salón de tu casa, al 
estilo de un vídeo o un reproductor de DVD. Los 



equipos que tienen Windows Media Center disponen 
de una tarjeta sintonizadora de TV y radio. Precisa- 


mente la funcionalidad que más utilizan los usua- 
rios es la capacidad para ver y grabar programas y 
películas de la TV cómodamente gracias a la guía 
electrónica de programas y a la sencillez y flexi- 
bilidad que ofrece Windows. Después de realizar la 
grabación siempre es necesario llevar a cabo una 
pequeña edición para recortar justo al principio y 
al final o quitar los anuncios, y aquí es donde surge 
el problema. Como no podía ser de otra manera, 
el formato de las grabaciones de TV (DVR-MS) que 
hace Media Center es propietario de Microsoft y la 
aplicación de edición de vídeo Movie Maker que 
está incluida en Windows XP Media Center no so- 
porta este tipo de archivos. Si haces la prueba al 
intentar importar el fichero dará un error. En la ver- 
sión de Windows Vista ya han corregido este pro- 
blema y puedes editar los ficheros sin problemas 
usando Windows Movie Maker. 

Afortunadamente existen varias utilidades que te 
permiten transformar los ficheros dvr-ms en otros 


Windows XP 

Acceso directo para las búsquedas 


El mecanismo de búsqueda es una de las ayudas 
más útiles que proporciona el sistema operati- 
vo Windows XP. 
Puedes crear un 
acceso directo 
en el escritorio 
para poder ac- 
ceder más rápi- 
damente a esta 
búsqueda sin tener que pasar por el Explorador 
de Windows. 



i Inicioj £ ( 'J >y — / p ' 'Altado 


I Para ello, sitúate en el escritorio. En un 
área vacía del mismo haz clic con el bo- 
tón derecho del ratón y selecciona Nuevo, 
Documento de texto. Cámbiale el nombre por 
"search.fnd". Esto implica cambiar su extensión 
también. Pulsa sobre Aceptar. 


2 Con eso ya has creado el acceso directo. 
Para utilizarlo haz doble clic sobre él, y au- 
tomáticamente se abre la herramienta de 
búsqueda de Windows. 



Windows XP 

Configura el autoarranque del CD 


Habitualmente, cuando metes un CD o un DVD en 
la unidad correspondiente de tu ordenador, de 
forma automática el lector se activa y te ofre- 
ce diversas opciones 
para leer el conteni- 
do del mismo, bien 
sea para instalar una 
aplicación por que se 
trate de un programa 
de instalación, bien 
para reproducir una 
película, por que se 
trate de un DVD de 
vídeo, etc. 

Si por algún casual 
al introducir el CD o 
el DVD no se activa 
el lector, utiliza este 
truco. 
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Sitúate en el escritorio, y haz doble clic so- 
bre el icono de Mi PC. 

A continuación, sobre la unidad de CD o 
DVD, con el botón derecho del ratón haz clic y 
selecciona la opción Propiedades. 

2 En la pantalla 
que te aparece, 
selecciona la 
pestaña Reproducción 
Automática. Marca la 
casilla Preguntarme. 

Acepta. Reinicia el 
ordenador. A partir de 
ese momento, siempre 
que introduzcas un CD 
o DVD, Windows te 
preguntará de forma automática qué acción de- 
seas hacer con él. 
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formatos para editar o comprimir posteriormente el 
vídeo. Una de las más utilizadas se llama SUPER y 
es gratuita. Su página web se encuentra en www. 
erightsoft.com/SUPER.html. Al ejecutar la aplica- 
ción se muestra una ventana con todas las opcio- 
nes de conversión: el formato contenedor, códec 
de vídeo, audío, etc. Arrastra y suelta los ficheros 
dvr-ms a la ventana y selecciona las opciones que 
quieras. Ten en cuenta que el proceso de conversión 
suele ser bastante lento, pero al cabo de un tiempo 
tendrás tus grabaciones en formatos compatibles 
con la mayoría de los editores de vídeo. 



I Windows XP 

Deshabilita el UPnP 
(Universal Plug and Play) 

A estas alturas si no sabes que es UPnP probable- 
mente es que no lo estás utilizando y por Lo tanto 
no lo necesitas en tu sistema. UPnP no es más que 
una arquitectura que permite que los dispositivos 
conectados en una red intercambien información. 
Solo tendrías que conectar el dispositivo compati- 
ble y automáticamente todos los demás obtienen 
su nombre, dirección IP, funcionalidades, etc. Esta 
arquitectura ha tenido graves fallos de seguridad y 
si no la utilizas es conveniente que la desactives: 

I Ve a Inicio, Panel de control. Localiza el 
icono de Herramientas administrativas y 

haz doble clic sobre él. Se abrirá una ven- 
tana en la que debes hacer doble clic sobre el 
icono Servicios. 

2 Ahora tienes delante de ti una listado con 
todos los servicios de la máquina. Locali- 
za el Servicio de descubrimientos SSDP y 
el Host de dispositivo Plug and Play universal. 



Tienes que desactivar ambos. Para ello tienes 
que hacer clic sobre ellos con el botón derecho 
del ratón y seleccionar Detener. 

3 Para que no se vuelvan a iniciar automáti- 
camente haz clic con el botón derecho del 
ratón sobre Propiedades. En la pestaña 
general marca Manual como el tipo de inicio. 












Trucos 


Windows XP 

Muestra la cuenta de administrador 
en la pantalla de inicio 


Algunos usuarios se confunden durante la 
instalación de Windows XP ya que durante el 
proceso el sistema te pregunta la clave del ad- 
ministrador de la máquina y luego te pide que 
crees un usuario con su correspondiente clave. 
Posteriormente al iniciar el sistema solo apare- 
ce la cuenta del usuario. No es que la cuenta 
del administrador haya desaparecido, simple- 
mente que Windows XP la oculta por defecto 
por motivos de seguridad. Para poder verla jun- 
to con las demás haz lo siguiente: 

Haz clic sobre Inicio, Ejecutar. Teclea re- 
gedit dentro del recuadro de la ventana 
que se acaba de abrir y pulsa La tecla En- 
ter. Se abrirá la ventana del editor del registro 
de Windows XP. 



2 En el árbol de la parte izquierda localiza 
la clave H KEY_LOCAL_M ACHIN EXSOFÍ- 
WARE\M icrosoft\Win dows NTVCurren- 
tVersion\Winlogon\SpecialAccounts\UserList. 

Haz clic con el botón derecho del ratón en la 
parte derecha de la ventana y selecciona Nue- 
vo, Valor DWORD. Se creará un nuevo valor. 
5-1. bmp 

3 Haz clic con el botón derecho del ratón so- 
bre el nuevo valor que acabas de crear. Se- 
lecciona Cambiar nombre y pon Adminis- 
trador. Luego haz doble clic sobre él y asígnales 
un valor de 1 en formato decimal. Ahora cierra, 
el editor del registro. 

4 Para terminar tienes que reiniciar tu equi- 
po. Ahora en la pantalla de bienvenida 
también te aparecerá el icono del Admi- 
nistrador del sistema para que puedas iniciar la 
sesión como tal. 



Windows XP 

Mira con lupa la barra de herramientas 


Microsoft ha desarrollado una pequeña utili- 
dad que funciona exactamente igual que una 
lupa, y que te permite ampliar el contenido 
de pequeñas imágenes, como por ejemplo las 
que puedes ver en la vista en miniatura. Para 
poder conseguirlo sigue estos pasos: 

1 Comienza por descargarte la aplicación 

en: download.microsoft.com/download/ 
whistler/lnstall/2/WXP/EN-US/Magni- 
fierPowertoySetup.exe. 

Haz doble clic sobre el fichero que acabas de 


Barras de herramientas > 

| Dirección 
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✓ Inicio rápido 

Nueva bar r de herramientas. 


descargar para instalar el programa Magnifier 
PowerToy, y sigue las opciones que el asisten- 
te te ofrece por defecto. Una vez instalado, 
ve a la barra de tareas de Windows, y en una 


zona libre haz clic con el botón derecho del 
ratón y selecciona Barras de herramientas, 
Taskbar Magnifier. 

2 Observa que aparece un espacio rectan- 
gular en la barra de tareas que constitu- 
ye la lupa de la que te hablamos. Puedes 
hacer más grande la lupa si haces clic con el 
botón derecho de la barra de tareas y a conti- 
nuación pulsa Desbloquear. También puedes 
aumentar el zoom de la lupa si haces clic re- 
petidas veces sobre La misma lupa. El resulta- 
do tiene que ser similar al que se muestra en 
la imagen. 



| Windows 

Windows XP Media Center 

Consulta el estado del 
tiempo con tu Media Center 

Windows XP Media Center incorpora una serie de 
funcionalidades adicionales a la versión estándar 
de Windows XP. No son muchas pero están orienta- 
das a que puedas manejar tu equipo con el control 
remoto desde el salón de tu casa. Para ello sólo 
tienes que hacer clic sobre Inicio, Media Center 
o directamente pulsar el botón con el logotipo de 
Windows del mando a distancia. La pantalla cam- 
bia de resolución y aparece un menú con los ico- 
nos y el texto bastante grande, diseñado para ser 
visto en una televisión. Dentro de este menú se 
puede integrar cualquier aplicación siempre que 
sea compatible con MCE (Windows Media Center). 
Una aplicación muy útil es mceWeather. Este pro- 
grama gratuito te va a permitir ver el tiempo ac- 
tual y la predicción para los próximos días. Puedes 
consultar su web en www.scendix.com/mcewea- 
ther/. El archivo se encuentra en la dirección: 
www.scendix.de/mceweather/mceWeather.exe. 
Ocupa unos 500 Kbs. Después de descargarla sólo 
tienes que ejecutar el fichero para que comience 
la instalación. Selecciona el idioma y luego ve 
pulsando Siguiente. AL terminar se habrá añadido 
automáticamente al menú de Media Center. Para 
verla haz clic sobre Inicio, Media Center Recorre 



la lista de opciones y selecciona Otros Progra- 
mas. Observa que se ha creado una nueva entrada 
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llamada Tiempo. Haz clic sobre el icono para eje- 
cutar la aplicación. La primera vez pulsa el botón 
de Ajustes para configurar la ciudad en donde te 
encuentras. A partir de ese momento tendrás dis- 
ponibles las distintas opciones: Tiempo, Pronósti- 
co, Satélite, etc. 



33 













¿CC.0 f f\ 


Trucos 


Windows | 

Windows XP 

Utiliza los cursores de Vista en XP 


No cabe duda de que Windows Vista ha supuesto una 
revolución dentro de los sistemas operativos de Mi- 
crosoft. Los cambios y las mejoras son notables, pero 
como siempre lo primero que percibes es el entorno 
gráfico, que evidentemente es la parte superficial 
del sistema. Para cambiar el aspecto de tu Windows 
XP no tienes que actualizarlo a Windows Vista, basta 
con que cambies algunos efectos de tu sistema. Si 
te gustan los cursores que se utilizan en Vista te lle- 
vará cinco minutos ponerlos en Windows XP: 

I Lo primero es descargar el tema de Windo- 
ws XP que contiene los cursores extraídos de 
Windows Vista. Ve al enlace www.gurude- 
sign.no/downloads/aero_cursors.zip y obtén el 
fichero zip que ocupa menos de 50 KBs. 

2 Descomprime el fichero. Al hacerlo se creará 
una carpeta de nombre aero_cursors que 
contiene varios archivos. Entra dentro de 
ella para visualizar los iconos de los cursores. 
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3 Localiza el fichero InstalUnf y haz clic so- 
bre él con el botón derecho del ratón. Se 
abrirá un menú en el que debes seleccionar 
Instalar. Con esta operación los cursores se han 
instalado en tu Windows XP. 

4 Para finalizar selecciona el tema de cursores 
instalado. Ve a Inicio, Panel de Control, 
Mouse, y pulsa sobre la pestaña Punteros. 


En la parte superior de la ventana, den- 
tro del apartado Esquema, hay un cua- 
dro desplegable que contiene el tema de 
los cursores que está seleccionado actualmen- 
te. Haz clic sobre él y selecciona el que aca- 
bas de instalar, cuyo nombre es Aero Cursors. 
Pulsa Aceptar para que se aplique el cambio. 
Ya está. Si después quieres cambiar a otro tema 
sólo tienes que repetir los pasos anteriores y se- 
leccionar otro. 
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Windows XP 

Sincroniza tus archivos 
con el Maletín de Windows 


La utilidad Maletín de Windows te permite alma- 
cenar datos compartidos en una memoria o disco 
duro USB y en general en cualquier tipo de dis- 
positivo de almacenamiento extraíble. Para utili- 
zarlo sigue esta serie de pasos: 

1 Inserta el dispositivo extraíble en el puerto 
USB del ordenador. Después de unos segun- 
dos Windows lo habrá reconocido como una 
unidad de almacenamiento extraíble. Abre un ex- 
plorador de archivos y comprueba que ha apare- 
cido la nueva unidad de almacenamiento. 

2 El siguiente paso es crear el maletín. Dentro 
del explorador de archivos, haz doble clic so- 
bre la unidad de almacenamiento extraíble. 
Se abrirá la unidad mostrando el contenido de la 
misma. Haz clic con el botón derecho del ratón so- 
bre algún área vacío de la ventana del explorador 
y selecciona Nuevo, Maletín. Aparecerá el nuevo 
icono del Maletín, al que puedes cambiar el nom- 
bre como si de una carpeta se tratara. 

3 Ahora que tienes el Maletín creado, arrastra 
los archivos y carpetas que quieras mantener 
sincronizados sobre el icono del Maletín, como 
si de una operación normal de Copiar se tratara. 
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Podrás ver una ventana con el progreso de la copia 
con el mensaje Actualizando el Maletín. Ya tienes 
el Maletín con contenido. Cierra el explorador de 
Windows y extrae la unidad de almacenamiento. 



4 Para utilizar los archivos en otro ordenador, 
inserta la unidad extraíble, abre el Maletín 
en el explorador de archivos y utiliza los 
archivos como lo haces habitualmente. Cuando 
estés de vuelta en el ordenador original (desde el 
que creaste el Maletín por primera vez) inserta la 
unidad extraíble y abre el explorador de archivos. 
Haz clic con el botón derecho del ratón sobre el 
icono del Maletín y selecciona la opción Actuali- 
zar Todo. Se abrirá una ventana que muestra las 
discrepancias entre los archivos almacenados en 
el disco duro del ordenador y los que contiene 
el Maletín. Selecciona si quieres cambiarlos o no 


Actualizando el Maletín... 


6 Q 

P2260032 JPG 

Copiando de "1 OOolymp" a “IQQoIyn 

np” 

i 

Cancelar 


y pulsa Actualizar. Acostúmbrate a actualizar el 
Maletín antes de extraer la unidad y al volverla a 
conectar al ordenador. 


Windows XP 
Consulta el tiempo 
de actividad del sistema 

Antiguamente para cambiar muchas de las op- 
ciones de Windows tenías que reiniciar el orde- 
nador. Afortunadamente las cosas han cambiado 
bastante y ahora el reinicio sólo es necesario 
en unos pocos casos. Mantener el ordenador sin 
tener que apagarlo o reiniciarlo es un síntoma 
de estabilidad del sistema. Si quieres comprobar 
cuánto tiempo lleva funcionando tu equipo tie- 
nes que hacer lo siguiente: 

I Haz clic sobre Inicio, Todos los Progra- 
mas, Accesorios, Símbolo del Sistema. 

Dentro de la consola de comandos teclea 
systeminfo. El comando muestra bastante infor- 
mación sobre el sistema. Fíjate en el tiempo que 
aparece a la derecha de Tiempo de actividad del 
sistema que aparece con el siguiente formato: 
días, horas, minutos, segundos. 



2 Como es un poco incómodo tener que andar 
buscando entre toda la información puedes 
almacenarla. Si tecleas systeninfo > info. 
txt y pulsas Enter se almacenará todo en un ar- 
chivo de texto que puedes consultar posterior- 
mente con el Bloc de notas. 

3 Si realmente sólo te interesa el tiempo de 
actividad del sistema puedes filtrar el re- 
sultado. Tecleando el comando systeminfo, 
findstr /c:”actividad" y pulsando Enter después 
obtendrás directamente el tiempo de actividad 
del sistema. Para guardarlo en un fichero teclea 
systeminfo, findstr /efectividad" > tiempo.txt 
y pulsa Enter. Se almacenará el tiempo en el ar- 
chivo tiempo.txt. 
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Windows XP 

Por qué hay carpetas de varios colores 


Trucos 


| Windows 


Quizás te sorprenda este truco, pero es totalmen- 
te cierto. Colorear las carpetas y archivos con dis- 
tintos colores es algo que se utiliza mucho en los 
entornos Unix. Gracias a ello puedes identificar 
los elementos que estás buscando rápidamente. 
Windows XP utiliza por defecto tres colores dis- 
tintos para las carpetas: 


General Ver j 7 i p0i . de archivo j Archivos un coner*5n | 
I VaLas efe carpera * * 


i 


Pued- aplicar la vuía que esta usando con e¿*a carpera para 
el redo ícomo Delalta o Mosaicos l 


¡ apocar a loda: la carpeta' j Restaurar toda: las c arpe* a ' 


Configuración avanzada 


□ Abrir ventanas de carpeta en un procero independiente 
Administrar pares de página; Web y carpeta: 

O Muestra amba; parte: pero la-, administra como un único archi 
O Muestra ambas partes y la: adminMra individualmente 
0 Muestra y administra el par como un único archivo 
l J Archivos y carpeta 1 ocultos 

0 Mo:trar todos los archivo y carpeta ocultos 
O No mostrar archivo; ni carpetas ocultos 
0 Bu car automáticamente carpeta e impre :ora. de red 

0 Mostrar de-aipción emergente para lo elemento: de carpeta y 


'S*\ 


Pe-.'aurai valore*, predeterminado 4 


• Negro. Carpetas normales. 

• Verde. Carpetas cifradas (No disponible para 
Windows XP Home). 

• Azul. Carpetas comprimidas. 

Estos colores se muestran con el explorador de ar- 
chivos de Windows XP. Si todavía no Los has visto 
puede ser por dos motivos: que no todas tus car- 
petas sean normales (obviamente) o que no tengas 
activada la opción correspondiente. Para poder ver 
los colores tienes que hacer lo siguiente: 

I Abre un explorador de archivos de Windows XP. 
Para ello puedes hacer clic sobre el icono de Mi 
PC o pulsar directamente la combinación de te- 
clas Teda Windows + E. 

2 Ahora pulsa sobre 
Herramientas, Op- 
dones de carpeta. Se 

abrirá una nueva ventana 
de configuración con varias 
pestañas. Pulsa sobre la 
pestaña Ver para acceder al 
apartado que te interesa. 


3 Localiza y activa la casilla Mostrar con otro 
color los archivos NTFS comprimidos o ci- 
frados. Pulsa Aceptar para terminar. A partir 
de ahora podrás ver Los colores en el explorador de 
archivos. Si no te convencen los colores por de- 
fecto puedes cambiarlos con alguna utiLidad como 
Tweak UI (www.microsoft.com/windowsxp/down- 
loads/powertoys/xppowertoys.mspx. Si no sabes 
cómo comprimir o cifrar carpetas en unidades NTFS, 
es muy senriLlo. Haz clic con el botón derecho del 
ratón sobre la carpeta en cuestión y selecciona 
Propiedades. En la pestaña General pulsa sobre 
el botón Opdones avanzadas. En la siguiente ven- 
tana, dentro del recuadro Atributos de compresión 
y cifrado, activa la opción que desees. 


iti'Updater 
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Windows XP 

Herramientas para realizar copias de seguridad 


Todo el mundo sabe que es necesario realizar re- 
gularmente copias de seguridad de los archivos 
importantes de datos y de sistema. Hay muchas 
aplicaciones, gratuitas y de pago que te permiten 
crear una política adecuada de copias de segu- 
ridad y evitar tener que arrepentirte luego. Hoy 
en día los medios de almacenamiento no son un 
problema, ya que la relación capacidad/coste 
hace que estén al alcance de cualquier usuario. 
Lo que quizás no conozcas son algunas de las op- 
ciones que se han incluido en Windows XP para 
realizar copias de seguridad y puedes utilizar en 
caso de desastre: 


F8. Aparecerá el menú de opciones de arran- 
que. Sólo tienes que seleccionar la última 
configuración buena conocida. 

• Volver a los controladores anteriores. Cada 
vez que actualizas el controlador de un disposi- 
tivo, Windows XP realiza una copia del contro- 
lador anterior. Para ello ve a Inicio, Ejecutar, 
teclea devmgmt.msc y pulsa La tecla Entrar. 
Se abrirá la ventana del administrador de dispo- 
sitivos. Haz doble clic sobre el dispositivo que 
quieras. En la siguiente ventana pulsa sobre la 
pestaña Controlador y podrás ver el botón Vol- 
ver al controlador anterior. 


• Última configuración válida. Cada vez que 
apagas el ordenador Windows realiza una co- 
pia de seguridad de algunos valores de los 
controladores y el registro, concretamente de 
HKEY_LOCAL_MACHINE\System\Curren- 

tControlSet. Si no puedes volver a arrancar 

Windows puedes volver al estado anterior. 
Nada más arrancar el ordenador pulsa la tecla 



• Restaurar el sistema. La herramienta Restau- 
rar sistema es una buena utilidad para hacer 
una copia de seguridad de la configuración, los 
controladores y los archivos críticos del siste- 
ma. Puedes programar puntos de restauración 
automáticos en determinadas fechas, hacerlos 
de forma manual, etc. Ten en cuenta que Windo- 
ws también los crea automáticamente. Para abrir 
la aplicación tienes que hacer clic sobre Inicio, 
Programas, Accesorios, Herramientas del 
Sistema, Restaurar Sistema. 

• La herramienta de backup de Windows XP. 
Para realizar copias de seguridad de tus archivos 
de manera manual ve a Inicio, Programas. Ac- 
cesorios, Herramientas del sistema, Copia de 
seguridad. Se mostrará el asistente que te guía 
a través de los distintos pasos. Si tienes la ver- 
sión Home de XP tienes que instalar este progra- 
ma desde el CD original de Windows, concreta- 
mente en la carpeta valueadd\msft\ntbackup. 
Debes saber que la función automática de recu- 
peración del sistema no funciona en XP Home. 


Windows XP 


El misterioso proceso SVCHOST 


El administrador de tareas de Windows es un pode- 
roso aliado cuando parte del sistema no responde o 
no te fías de algunos de los procesos que se están 
ejecutando en el ordenador. Para lanzarlo sólo tie- 
nes que pulsar la combinación de teclas Ctrl + Alt + 
Suprimir. Si pulsas sobre la pestaña Procesos po- 
drás ver información de los procesos que se están 
ejecutando en el sistema como nombre del fichero 
ejecutable, etc. Una de las cosas que te pueden lla- 
mar la atención es que La mayoría de las veces tie- 
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unos seis procesos svchost en el 
administrador de tareas que ocu- 
pan alrededor de 45 MB en total. 
Esto es debido a que aparece una 
vez por cada servicio que haya ac- 
tivado. No debería consumir más 
del 20% de CPU y además el uso 
del procesador no es permanente a 
no ser que estés utilizando alguna 
aplicación de red crítica. 
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Windows XP 

Cambia la ruta de instalación por defecto 


En algunas ocasiones necesitas añadir alguna fun- 
cionalidad de Windows XP mediante la opción de 
añadir o quitar componentes de Windows de la 
utilidad Agregar o quitar programas que se en- 



cuentra en el Panel de Control. Para poder realizar 
la instalación es probable que te pida que intro- 
duzcas el CD original XP para poder obtener los 


archivos necesarios. Para evitar tener que recordar 
dónde pusiste el CD debes hacer lo siguiente: 

1 Introduce el CD original de Windows XP y co- 
pia el directorio llamado ¡386 en una carpeta 
del disco duro de tu ordenador, por ejemplo, 
copia Windows en la unidad C:. Aquí almacenarás 
todos los archivos necesarios para los componen- 
tes de Windows XP. 

2 Cuando necesite algún archivo adicional 
Windows XP busca en ese directorio. Abre 
una consola de comandos y con el comando 
regedit abre la utilidad de edición del registro. 

3 Localiza la siguiente clave HKEY_LOCAL_ 
MACHINE\Software\Microsoft\Windows N7\ 
CurrentVersion. En la ventana derecha apa- 
recerán varios registros. Haz doble clic sobre el 


que tiene de nombre SourcePath. En el recuadro 
Información del valor debes introducir la ruta com- 
pleta al archivo que te has creado en el disco duro 
en donde has copiado los archivos. En el caso del 
ejemplo deberías introducir C:\copiawindows. Pulsa 
Aceptar. 


4 Ahora ve a la clave HKEY_LOCAL_MA- 
CH I N EXSoftwa re\M ¡crosoft\W¡ n dowsVCu - 
rrentVersion\Setup. Localiza en la ventana 
derecha el registro SourcePath e introduce el va- 
lor adecuado de la misma manera que lo has he- 
cho antes. 



Windows XP 

Sincroniza tus archivos con el Maletín de Windows 


La utilidad Maletín de Windows te permite alma- 
cenar datos compartidos en una memoria o disco 
duro USB y en general en cualquier tipo de dis- 
positivo de almacenamiento extraíble. Para utili- 
zarlo sigue esta serie de pasos: 

1 Inserta el dispositivo extraíble en el puerto 
USB del ordenador. Después de unos segun- 
dos Windows lo habrá reconocido como una 
unidad de almacenamiento extraíble. Abre un ex- 
plorador de archivos y comprueba que ha apare- 
cido la nueva unidad de almacenamiento. 

2 El siguiente paso es crear el maletín. Dentro 
del explorador de archivos, haz doble clic so- 
bre la unidad de almacenamiento extraíble. 
Se abrirá la unidad mostrando el contenido de la 
misma. Haz clic con el botón derecho del ratón so- 
bre algún área vacío de la ventana del explorador y 
selecciona Nuevo, Maletín. Aparecerá el nuevo ico- 
no del Maletín, al que puedes cambiar el nombre 
como si de una carpeta se tratara. 

3 Ahora que tienes el Maletín creado, arrastra 
los archivos y carpetas que quieras mantener 
sincronizados sobre el icono del Maletín, como 



si de una operación normal de Copiar se tratara. 
Podrás ver una ventana con el progreso de la copia 
con el mensaje Actualizando el Maletín. Ya tienes 
el Maletín con contenido. Cierra el explorador de 
Windows y extrae la unidad de almacenamiento. 



4 Para utilizar los archivos en otro ordenador, 
inserta la unidad extraíble, abre el Maletín en 
el explorador de archivos y utiliza los archi- 
vos como lo haces habitualmente. Cuando estés de 
vuelta en el ordenador original (desde el que creas- 
te el Maletín por primera vez) inserta la unidad ex- 
traíble y abre el explorador de archivos. Haz clic 
con el botón derecho del ratón sobre el icono del 
Maletín y selecciona la opción Actualizar Todo. Se 
abrirá una ventana que muestra las discrepancias 
entre los archivos almacenados en el disco duro del 
ordenador y los que contiene el Maletín. Selecciona 
si quieres cambiarlos o no y pulsa Actualizar. Acos- 
túmbrate a actualizar el Maletín antes de extraer la 
unidad y al volverla a conectar al ordenador. 



I Windows XP 

Visualiza tareas abiertas con Visual Task Tips 


Si eres de los que trabajan con varias tareas a la 
vez, esta herramienta te va a encantar. Visual Task 
Tips es una aplicación que te permite visualizar 
una vista previa de Las tareas que se encuentran en 
la barra de tareas de Windows. Así, puedes ir reco- 
rriendo las tareas abiertas sabiendo exactamente 
en qué punto está cada una. Esta funcionalidad 
ha sido incluida en la próxima versión de Windows 
(Windows Vista) pero para utilizarla en XP tienes 
que descargarla de La web www.visualtasktips. 
com. Al pasar el cursor sobre la barra de tareas se 
mostrará la vista previa de la tarea en cuestión. 


Para que funcione Visual 
Task Tips no hace falta 
tener deshabilitada la 
función de agrupar las 
tareas similares en la 
barra de tareas. Sim- 
plemente pulsa sobre el 
grupo de tareas y deja 
el puntero sobre una 
de ellas. Se mostrará la 
previsualización en unos 
instantes. 
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Windows XP 

Termina 
con Kill 


la ejecución de procesos 


En Windows XP terminar la ejecución de un pro- 
ceso con el Administrador de tareas. Pulsa 
Ctrl.+Alt.+Suprimir para abrir la ventana. Luego 
haz clic en la pestaña Procesos, selecciona con 
el botón derecho del ratón el proceso que quieres 
eliminar y pulsa Terminar el Proceso. Sin embar- 
go, el hecho de tener que abrir una ventana y lo- 
calizar a mano el proceso es algo lento. Además 
no puedes utilizarlo dentro de un archivo por lo- 
tes (script). Si has utilizado alguna vez sistemas 


operativos de tipo Unix como Linux o Solaris se- 
guramente conozcas el comando kill. Con él pue- 
des terminar la ejecución de un proceso en unos 
instantes desde la consola de comandos. Windows 


XP tiene un comando similar llamado taskkill, que 
puedes usar de la siguiente manera: 

1 EI primer paso es localizar el proceso que quie- 
res eliminar. No puedes usar el nombre porque 
el sistema operativo asigna a los procesos con 
identificador inequívoco (PID) que es numérico. 
Para localizar el proceso que buscas necesitas saber 
que identificador tiene. Abre una consola de coman- 
dos. Para ello haz clic sobre Inicio, Ejecutar. Teclea 
cmd en el recuadro de 
texto y pulsa Entrar. En 
la consola de comandos 
teclea tasklist y localiza 
el PID del proceso. 

Una vez obteni- 
do el PID teclea 
taskkill /PID nu- 
mero _pid. Por ejemplo, 
si el PID fuera 1664 el 
comando sería taskkill 
/PID 1664. Pulsa la tecla Entrar y la terminará la 
ejecución del proceso. También puedes usar el co- 
mando tskill numero _pid, que en el caso del ejem- 
plo sería tskill 1664. 




Windows XP 

S 


incroniza la hora con múltiples servidores 


Mediante la utilización del protocolo NTP puedes 
sincronizar tu equipo Windows con alguno de Los 
servidores de hora que se encuentran predetermi- 
nados por Windows. Para ello haz doble clic en el 
icono de la hora situado en la parte inferior de- 
recha de la barra de tareas. Se abrirá una venta- 
na de opciones. Si pulsas sobre la pestaña Hora 
de Internet activa la casilla Sincronizar automá- 
ticamente con un servidor horario de Internet 
y selecciona el servidor de entre los disponibles. 

Fechay hora , Zona horaria Hora de Internet 

0 Sincronizar automáticamente con un servidor horario de Internet 

Servidor: | Actualizar ahora ] 


time.windows.com 


ltime.nist.gov | 

Error al sincronizar Windows con time.windows.com. 


Como puedes comprobar, sólo hay dos servidores 
de tiempo disponibles: time.windows.com y time. 
nist.gov. Para añadir más tienes que hacer un pe- 
queño truco. 

I Como es necesario hacer una modificación en 
el registro, haz clic sobre Inicio, Ejecutar. Te- 
clea regedit y pulsa la tecla Enter. Se abrirá 
el editor del registro de Windows XP. 

2 A continuación sitúate en el árbol situado 
en la parte izquierda de la ventana y locali- 
za la clave HKEY_LOCAL_M ACHIN E\SOFT- 
WARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Da- 
teTime\Servers. Observa que en la parte derecha 
de la ventana se muestran varios registros, entre 
ellos los que contienen los datos de los servidores 
horarios de Internet. 
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3 En esa ventana debes hacer clic con el botón 
derecho del ratón sobre algún área vacía y 
selecciona las opciones Nuevo, Valor alfa- 
numérico. De nombre pon siguiente al que tiene 
el último servidor de hora que hay almacenado. Si 
hay dos entonces al siguiente le tendrás que poner 
de nombre 3, al siguiente 4 y así sucesivamente. 


4 Para finalizar, haz doble clic sobre la nueva ca- 
dena que has creado e introduce en el campo 
Información del valor la dirección del servidor, 
por ejemplo uno español como hora.rediris.es. 


5 Ahora cuando vuelvas al cuadro de opciones 
de la hora podrás seleccionar el servidor de 
entre los predeterminados de Windows y los 
que has añadido manualmente. Para actualizar la 
hora inmediatamente pulsa sobre Actualizar ahora. 


Fecha v hora Zona horaria Hora de Internet 
1 0 Sincronizar automáticamente con un servidor horario de Internet 



Servidor: 


Actualizar ahora 


Error al sincror 


Trucos 


| Windows 


Windows XP 

El fdisk de Windows XP 

En las versiones de Windows 9x había una herra- 
mienta muy útil llamada fdisk. Con ella podías crear 
o eliminar particiones y unidades lógicas en el dis- 
co duro. Se utiliza desde la consola de comandos o 
desde un disco de arranque y seguro que a más de 
uno le ha sacado de un apuro en múltiples ocasio- 
nes. Windows XP no dispone de fdisk pero puedes 
realizar operaciones similares de dos maneras: 



1 Mediante el administrador de discos. El Ad- 
ministrador de discos te permite crear, eli- 
minar o modificar particiones del disco duro. 
Para acceder a él tienes que hacer clic sobre Ini- 
cio, Panel de Control, Accesorios, Herramien- 
tas administrativas, Administración de equipos, 
Administración de discos. La interfaz gráfica te 
permite gestionar los discos de manera intuitiva. 

2 Mediante la utilidad diskpart. Esta aplica- 
ción se ejecuta desde la línea de comandos. 
Puedes usarla desde el propio Windows XP, 
abriendo una consola de comandos, o desde un 
disco de arranque. Diskpart contiene más opciones 
que fdisk. Si eres un usuario experto puedes acce- 
der a algunas opciones que no se muestran en el 
administrador de discos. Con él puedes convertir 
discos básicos en dinámicos, crear particiones en 
unos cilindros específicos, etc. Puedes consultar 
más información sobre diskpart en la página web 
de soporte de Microsoft support.microsoft.com/ 
default.aspx?scid=kb;ES ; 30041 5 


Windows XP 

Diferencias entre 
Home y Professional 

Ahora que Windows Vista se vende en varias ver- 
siones distintas (Enterprise, Ultímate, Business, 
etc.) hay que recordar que no es la primera vez 
que Microsoft saca su sistema operativo en dis- 
tintas versiones orientadas al usuario y al mundo 
empresarial. Windows XP también contaba con 
dos versiones: Home y Professional. Como su 
propio nombre indica, la versión Home (domés- 
tica) está orientada al uso particular por lo que 
no tiene algunas de las características de su 
hermano mayor XP Professional. Las principales 
características de XP Professional que no están 
incluidas en la versión Home son: 


• Soporte para discos dinámicos. 

• Servidor web IIS de Microsoft. 

• Servidor de correo SMTP. 

• No se pueden cifrar archivos con EFS. 

• No tiene soporte multiprocesador, aunque so- 
porta multi-hilo. 

• No tiene las aplicaciones para hacer de cliente 
remoto, aunque se pueden instalar. 

• No puede ser miembro de un dominio Windows. 
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Windows XP 

Habilita IPvé 


Si tienes conocimientos de redes habrás confi- 
gurado más de una vez la IP de tu ordenador, 
puerta de enlace, máscara de red, etc. Todos 
estos parámetros forman parte del protocolo IP. 
Aunque desde hace bastante tiempo se encuentra 
disponible IPV6, todavía no se ha extendido en- 
tre los proveedores de red y prácticamente se si- 
gue utilizando IPv4 en todas partes. La versión 6 
de protocolo IP contiene muchas mejoras, como 
el tan necesario aumento del número de direccio- 
nes disponibles en Internet ya que IPv4 soporta 
232, que actualmente son insuficientes, frente a 
las 2128 de IPv6. 

Windows IP es compatible con IPv6 así que si 
quieres comenzar a trabajar con el futuro proto- 
colo lo tienes sencillo, aunque seguramente de 
momento solo podrás experimentar con una red 
de área local. Prepárate para seguir estos pasos: 

I Ve a Inicio, Ejecutar. Teclea ipvó install en 

el recuadro de texto y luego pulsar la tecla 
Entrar. No te preocupes que no va a alterar 


para nada tu configuración actual de IPv4, por 
lo que no perderás La conectividad de tu equipo. 
Se abrirá una ventana de comandos con el men- 
saje Instalando.... Y al cabo de unos segundos 
desaparecerá. 



2 Para comprobar que IPV6 
funciona correctamente, abre 
una ventana de comandos. 
Para ello haz clic sobre Inicio, Eje- 
cutar. Teclea cmd en el recuadro 
de texto y pulsa la tecla Entrar. 
Ahora ponte a pensar que es lo 
primero que harías para comprobar 
que el protocolo IP se ha configu- 
rado correctamente. La respuesta 
es hacer un ping a la dirección de 


loopbak de la máquina. En el caso de IPvó el co- 
mando que tienes que teclear es pingó -n 5 :¡1. Si 
obtienes respuesta desde ::1 (tu propio equipo) 
es que IPv6 se ha configurado correctamente. 

3 A partir de aquí es necesario que consultes 
documentación sobre el funcionamiento de 
IPv6. Puedes obtener información adicional 
tecleando ipvó /? en la consola de comandos que 
has abierto anteriormente. 


C:\WINPOWS\ syste m3y cmd.eKe 
Microsoft Windows XP LUersion 5.1.2btí0J 
<C> Copyright 1905-2001 Microsoft Corp. 

C:\Documents and Sett ings\PCI >ping6 -n 5 ::1 

Haciendo ping ::1 

de ::1 con 32 bytes de datos: 

Respuesta desde ::1: bytes=32 tiempo=5ns 
Respuesta desde ::1: bytes=32 tier»po<lm 
Respuesta desde : : 1 = bytes=32 tienpo<lm 
Respuesta desde ::1: bytes=32 tienpo<lm 

Estadísticas de ping para ::1: 

Paquetes: enviados = 4, recibidos - 4, perdidos = 0 <02 perdidos). 
Tiempos aproximados de ida y vuelta en ni lisegundos : 

Mínimo = 0ms , Máximo = 5ms, Media = lms 
Contro 1-C 
'C 

C:\Documents and Settings\PCI > 


Windows XP 

Crea un atajo de teclado para ejecutar un programa 


Los atajos de teclado son combinaciones de te- 
clas que realizan funciones. Su ventaja radica en 
que te ahorran tener que navegar entre Los me- 
nús para hacer clic sobre la acción que deseas. 
Simplemente pulsas las teclas y ya está hecho. 
El ejemplo más claro y utilizado son las combi- 
naciones Ctrl. + C para copiar y Ctrl. + V para 
pegar. La desventaja es que cada programa tiene 
sus propias combinaciones de teclas. Windows 
tiene otras y al final tienes la cabeza Llena de 
combinaciones y no te acuerdas de ninguna. Win- 
dows XP tiene una opción que te permite crear 
combinaciones de teclas, pero de manera limita- 
da ya que solo puedes hacerlo con accesos direc- 
tos que se encuentren en el escritorio. Aún así, 
sigue mereciendo la pena. Puedes utilizarlo para 
poder ejecutar aplicaciones o Scripts en cualquier 
momento. Sólo tienes que hacer lo siguiente: 

I En primerr lugar crea un acceso directo en el 
escritorio con el programa que quieres. Ha- 
cerlo es fácil, haz clic con el botón derecho 
del ratón sobre el archivo ejecutable y selecciona 


Crear acceso directo. Luego mueve el acceso di- 
recto creado al escritorio. 

2 A continuación, haz clic con el botón de- 
recho del ratón sobre el acceso directo y 
selecciona la opción Propiedades. En la 
ventana de Propiedades, pulsa sobre la pestaña 
Acceso Directo. En este apartado puedes confi- 
gurar si se va a ejecutar en una ventana, la ruta 
de inicio, etc. 

3 Localiza el recuadro Tecla de método 
abreviado. Dentro de él debe poner Nin- 
guno. Haz clic sobre el recuadro y pulsa La 
combinación de teclas que quieres utilizar para 
ejecutar el acceso directo. Si no es una combi- 
nación aceptable, Windows XP la cambiará. Por 
ejemplo, si pulsas la tecla E Windows introducirá 
la combinación Ctrl. + Alt. + E. 

4 Pulsa Aceptar para terminar. Ahora ya so- 
lamente te queda probar que todo ha ido 
correctamente. Pulsa la combinación de te- 


clas y en unos instantes debería de ejecutarse el 
acceso directo. De no ser así, vuelve a revisar los 
pasos anteriores. 

General Receto directo j Compatibilidad | Segundad | 



T ipo de destino Aplicación 
Ubicación de detuno Nexut Radio 


Destino 

I ¡vos de programad exus RadioSNexui Radio.exe" 

Iniciar en 

i "C:\Archivos de programa\Nexu: RadioV 

T ecla de método 
abreviado 

jCTRL +ALT + E| 

Ejecutar 

¡Ventana normal 

Comentario 

r 

Buscar destino 

| Cambiar icono | Propiedades, avanzadas 


Aceptar | Cancelar | Aplicar 


Windows XP 

Aprende a hablar inglés con Wikspeak 


A la hora de aprender inglés una cosa es poder leer 
y escribir correctamente y otra muy distinta enten- 
derlo y hablarlo correctamente. Para la lectura y 
escritura puedes utilizar libros de ayuda. Para en- 
tenderlo no te queda más remedio que estudiar y 
visualizar programas o videos subtitulados. El caso 
de la pronunciación es un poco más complicado, 
pero no te preocupes que WikSpeak acude al res- 
cate. Esta pequeña utilidad es totalmente gratuita. 
Solo necesitas descargar la aplicación y tener una 
conexión a Internet. Puedes obtener el programa 
de http://wikspeak.sourceforge.net/. 



Su utilización es sencilla. Tiene dos modos de 
funcionamiento: manual y automático. En el 
modo manual introduce una palabra en inglés 
en el recuadro de texto. En el cuadro de deba- 
jo puedes ver su trascripción fonética. Activa 
la casilla Sound. Ahora solo tienes que ha- 
cer clic sobre el botón Enter para escuchar su 
pronunciación. En el modo automático (Acti- 
va la casilla auto) cada vez que selecciones 
y copies una palabra con una aplicación de 
Windows se activará la trascripción fonética y 
podrás escuchar su pronunciación. 
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Mejora la limpieza 


Con este pequeño truco puedes Limpiar automáti- 
camente el disco duro de tu sistema cuando quie- 
ras, incluyendo la carpeta de Prefetch. Windows 
XP almacena en esta carpeta parte de los pro- 
gramas y librerías que ha utilizado para que se 
carguen más rápidamente en memoria la próxima 
vez que se utilicen. Con el tiempo esta carpeta 
puede Llenarse de ficheros innecesarios y puedes 
eliminarla sin ningún problema para ganar espa- 
cio en tu disco duro. 


I En primer lugar tienes que abrir un bloc de 
notas e introducir el siguiente texto para 
poner en marcha el truco: 

c:\windows\system32\cleanmgr.exe /de /sageset: 
1 

C: 

cd\ 

cd C:\windows\prefetch 
del V /q 


2 El siguiente paso consiste en guardar el ar- 
chivo con el nombre de limpiar.bat. Acuér- 
date de cambiar la extensión del archivo de 
txt a bat. Luego ejecuta el fichero. En primer lugar 
se abrirá La configuración del asistente para Libe- 
rar espacio duro en disco. Selecciona las opciones 
que quieras utilizar. Ten en cuenta que cada vez 
que ejecutes el archivo bat se van a aplicar las 
opciones que selecciones ahora. Pulsa Aceptar 
para continuar. Comprueba que se borra el con- 
tenido de la carpeta Prefetch sin ningún error. 
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del disco duro 


3 Modifica el script. Para ello cambia 
la primera línea por la siguiente: cA 
windows\system32\cleanmgr.exe / 
de /sagerun: 1 . Vuelve a grabar el fichero. 
A partir de ahora, cada vez que ejecutes el 
fichero limpiar.bat se ejecutará el limpiador 
de disco en modo desatendido y luego se 
eliminará el contenido de la carpeta Pre- 
fetch. Puedes programar su ejecución con 
el programador de tareas en Inicio, Todos 
los programas, Accesorios, Herramien- 
tas del sistema. Tareas programadas. 


f* limpiar - Bloc de notas 


Archivo Edición Formato Ver Ayuda 

c :\wi ndows\system32\cl eanmgr . exe /de /sagerun : 1 
c: 

cd \ 

cd c:\windows\prefetch 
del /q 


Ld 
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Selecciona "No a todo" 
al copiar ficheros 

Cuando estás copiando archivos y Windows XP de- 
tecta algún problema te muestra una ventana de 
diálogo. El ejemplo más claro se produce cuando 
estás copiando archivos que van a sobrescribir a 
los existentes. En ese momento Windows te pre- 
gunta si quieres sobrescribir los archivos y te da 
varias opciones: Sí, Sí a todo. No Cancelar. Sin 
embargo, estas opciones no son suficientes. ¿Qué 
pasa si no quieres sobrescribir ningún archivo pero 
quieres que el resto se copie sin problemas? Lo que 
pasa es que no puedes. Tienes que ir respondien- 
do No uno por uno para que no se sobrescriban. 
Existe un truco que poca gente conoce para habilitar 
la opción No a todo. Es muy sencillo. Lo único que 
tienes que hacer es esperar a que aparezca el cuadro 
de diálogo preguntándote qué vas a hacer. En ese 
momento mantén pulsada la tecla Mayúsculas y haz 
clic sobre No. Windows lo tomará como No a todo y 
no se interrumpirá el proceso de copia de archivos. 



Windows XP 

Borra los archivos 
por la Papelera de 

La Papelera de Reciclaje es una funcionalidad : 
bastante útil para los usuarios que no están : 
muy seguros de las operaciones que realizan j 
con los ficheros o cometen errores frecuente- : 
mente. Aunque la Papelera de Reciclaje esté : 
activada, puedes borrar permanentemente los • 
elementos seleccionados manteniendo pulsada : 
la tecla Mayúsculas cuando presiones La tecla : 
Suprimir. Sin embargo, es un engorro tener • 
que acordarte constantemente de pulsar la te- i 
cía Mayúsculas, así que cuando no necesites •; 
más la Papelera de Reciclaje Lo mejor es des- i 
activarla: : 

I Haz clic en Inicio, Ejecutar. En el recuadro i 
de texto tienes que teclear gpedit.msc y : 
luego pulsar la tecla Entrar. Al cabo de j 
unos instantes se abrirá la ventana que gestio- • 
na las directivas de grupo de Windows XP. 

2 Seguidamente observa que la parte iz- ■ 
quierda de la ventana contiene un árbol : 
con opciones. Ve a Configuración de j 
usuario. Plantillas administrativas, Compo- ! 
nentes de Windows, Explorador de Windows, j 
En la parte derecha se muestra el contenido de ; 
la opción seleccionada. 


sin que pasen 
Reciclaje 

Localiza la opción No mover los archivos 
eliminados a la Papelera de reciclaje y 

haz doble clic sobre ella. En la pantalla 
siguiente Activa la casilla Habilitada y Pulsa 
el botón Aceptar. A partir de ahora cualquier 
archivo que borres con el método normal se eli- 
minará directamente sin pasar por la Papelera 
de Reciclaje. 
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Mejora el rendimiento de la red 


Al explorar equipos remotos en redes de Win- 
dows, además de los archivos compartidos, el 
sistema busca las tareas programadas del equipo 
remoto. Esto puede ocasionar retardos al acceder 
a recursos compartidos en otros equipos. Por eso 
es interesante desactivar esta comprobación, sal- 
vo que compruebes o administres tareas en otro 
equipo remotamente. 

1 Pulsa Inicio, Ejecutar y escribe regedit se- 
guido de la tecla Enter. Ya en el editor del 
registro busca la clave HKEY__LOCAL_MA- 
CH I N E\SOFTWARE\Microsoft\Wi n dows\Cu- 
rrentVersion\Exptorer\RemoteComputer\Na- 
meSpace. 




Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o 
recurso de Internet que desea que Windows abra. 


Abrir: regedit| 


[ Aceptar | ¡ Cancelar ~] [ Examinar 


2 Dentro de esta clave hay una cuyo nombre 
comienza por {D6277. Selecciónala con el 
ratón y pulsa el botón derecho y Exportar. 
Elige la carpeta en que quieres guardar la clave, 
escribe un nombre y pulsa Enter para guardarla. 
Con esto has hecho una copia de seguridad para 
restaurar la clave en caso de que haya algún pro- 


Ü i j HideDesktopIcons 

LJ HideMyComputerlcons 
í± LJ MyComputer 
i±] LJ NetworkCrawler 
+, LJ NetworkNeighborhood 
! I NewShortcutHandlers 
+ LJ PublishingWizard 
I RecentDocs 
r RemoteComputer 
b 1 ÜJ NameSpace 

J {2227A280-3AEA- 1 069-A2DE-08002B30 


JjV _ c - 1 :• r X ~-uC 


SharedTaskScheduler 
i_ 1 Shell Folders 

blema. Seguidamente, sin quitar la selección de 
La clave, pulsa Supr para borrarla. 


Exportar archivo del Registro 


Guada» en Eiculonn 

JMisdocurnentoí 
i MiPC 

Oocuiwitoi «'«tos «fe red 


i ^mensa|erta Instantánea 

Nueva carpeta 
E*c«taio -¿Pereced 

¿áPCI 

_j programas telefcrla Ip 

J ^ 

Mis documaríoi 

¿J* Acceso directo a Maquetadon 
¿3 directo a Redacción 


cta^e del legistio 
AirtW' rt de Registro (* reg) 


v | Guarda» 


Canéala» | 


Mis Wtir* de red TV 
¡««•-alo de •rpoeac.'or 

r Tadw 

'• Rama sete'-'ionada 

! HKEV_LOCAU.MACHINE\bORVv«RE\Micfo*oít • ^iml^s\&mentVerjwn\E'<plnrei\R*»ivileCorrput 


3 


Ahora, ya puedes cerrar el editor del Regis- 
tro y verás cómo el acceso a los equipos de 
la red es más fluido que antes. 


Windows 2000/XP 

Añade tus emisoras favoritas en el menú de acceso rápido 


Si te gusta escuchar la radio por Internet te re- 
sultará útil poder acceder directamente a tu emi- 
sora favorita mediante un botón en el menú de 
acceso rápido en lugar de tener que abrir un ex- 
plorador y desde la página web escuchar la emi- 
sión. 

I En primer lugar necesitarás saber la di- 
rección desde la que se realiza el flujo de 
datos, es decir, desde donde se manda el 
sonido. Para ello en el enlace de la página web 
desde donde se Lanza la emisora pulsa con el bo- 
tón derecho del ratón y en el menú emergente 
selecciona Copiar acceso directo. Eso te copiará 
en el portapapeles la dirección de un archivo de 
flujo de datos como http://mediaservices.com/ 
forthfm.asx. 

2 A continuación en tu escritorio crea un 
nuevo acceso directo. Para ello, haz clic 
con el botón derecho del ratón en cualquier 
parte del escritorio y selecciona la opción Nue- 
vo y luego Acceso Directo. En la ubicación del 
elemento pega lo que tienes en el portapapeles 
usando el botón derecho del ratón y la opción 
Pegar. Pulsa en Siguiente, asígnale un nombre 
a tu acceso directo y pulsa en Finalizar. 


Crear acceso directo 


I s 


*JI 

Es-e ««si-ente Ip ayuda a cear accesos di» enros c-»a 
prog» arias, archivos, carpetas o equt locales o de 
red, o direcciones deliV*- 

Escríba la yucación <k< f» <i> 

J http;//mediaservices com/forthfm asx E/amtnar I 


h»¿a cíe en «j. w. te para core • *ar 


Canater J 


3 Arrastra el acceso directo al menú de acceso 
rápido y la próxima vez que hagas clic en él 
se abrirá de forma automática el reproduc- 
tor de Windows y podrás escuchar tu emisora 
favorita. De esta forma lo tendrás accesible en 
cualquier momento sin la necesidad de tener que 
abrir o cerrar ventanas. 



1 http : //mediaservices . com/f orthf m , asx ^ 
JBlniclol l ' @ O O ©T¡ 
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Iconos de acceso directo 
sin flechitas 

Sin duda te habrás dado cuenta de que cada vez 
que creas un acceso directo, especialmente en el 
escritorio, en la parte inferior izquierda aparece 
una flechita que identifica el icono como acceso 
directo. Esta flechita no tiene más funcionalidad 
que señalar el acceso directo, y estéticamente 
puedes preferir que no saliera. Quitar las flechi- 
tas no tiene mayor dificultad. Abre el registro de 
Windows desde Inicio, Ejecutar Escribe "regedit" 
y pulsa Enter. 

Debes localizar y borrar las siguientes 2 claves: 

HKEY_CLASSES_ROOT\lnkfile\lsShortCut. 

H KEY_CLASSES_R007\piffile\lsShortCut. 

Después de borrar las claves, únicamente tienes 
que reiniciar el ordenador. Con estos pasos ha- 
brás dejado de ver las flechitas de los accesos 
directos para siempre. 



I Windows XP 

Consigue las fuentes 
de Vista en Windows XP 


Uno de los cambios que incluye la nueva versión 
de Windows es un conjunto renovado de fuentes 
que utiliza el sistema. Tienen un aspecto más es- 
tilizado y en cualquier caso se trata de una bue- 
na adición para tus recursos tipográficos. Aunque 
no es posible descargarlas directamente para dis- 
poner de ellas en XP, existe un truco para poder 
disfrutar de algunas de las fuentes de Vista en 
este sistema. Consiste en instalar el programa 
gratuito PowerPoint Viewer 2007. Puedes con- 
seguir esta aplicación buscándola por su nombre 
en La web de descargas de Microsoft www.mi- 
crosoft.com/downloads. Una vez instalada verás 
que dispones de nuevas fuentes para utilizar en 
la apariencia de tu sistema. 


MflWjPñnoM» <kl Csf*t, Tsdu I» 

f \H i »«.** «•**.!« ****»« 

X 1 Visor de PowerPoint 2007 

S«vAi 

Sijubom Deftcríp<¡6n rápida 

.«rTo»»» 0 Vuor d, Mieruioft o»6e« — irPomt lO"? h p»mv» v 

prtMntKMM* er««d*j «n P«w«fP-\nt 97 a vtnio <w* 
>p toda» Im wkImiüch. 


T»dn loi or«di>t~. 
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v’ Amplifica la potencia de recepción 
de tu adaptador Wireless 


Al conectarte a una red inalámbrica puedes com- 
probar que la intensidad de la señal es distinta 
dependiendo de donde tengas tu ordenador. Es 
posible incluso que en algunos casos no recibas 
suficiente señal como para establecer una co- 
nexión. Te enseñamos cómo configurar tu adap- 
tador Wireless para que puedas usar toda su po- 
tencia de recepción. 

I Haz clic con el botón derecho del ratón sobre 
el icono de redes inalámbricas que tienes en 
la derecha de tu barra de tareas y selecciona 
Abrir conexiones de red del menú emergente. Las 
conexiones de red también puedes abrirlas hacien- 
do doble clic sobre el icono Conexiones de red 
que se encuentra en el Panel de control. 

2 En la ventana Conexiones de red haz doble 
clic en el icono Conexiones de red inalám- 
bricas. Se abre la ventana Estado de Co- 
nexiones de red inalámbricas donde debes pulsar 
el botón Propiedades que te abre la ventana Pro- 
piedades de Conexiones de red inalámbrica. 


3 En la ventana Propiedades de Conexiones 
de red inalámbrica dentro de la pestaña 
General puedes ver el adaptador Wireless 
que estás utilizando, pulsa el botón Configurar 



que te lleva a la ventana de 
configuración de tu adaptador 
Wireless. Dentro de la pestaña 
Avanzadas selecciona Gestión 
de alimentación en el listado 
Propiedad. Lleva la barra has- 
ta el extremo derecho (Máximo) 
el adaptador Wireless estará 
configurado a máxima potencia 
(aunque consumirá más bate- 
ría en ordenadores portátiles). 
Para habilitar la barra con la 
que configurar el valor la op- 
ción Utilizar el valor predeter- 
minado no debe estar marcada. 
Pulsa el botón Aceptar en las 
ventanas abiertas para consoli- 
dar los cambios. 


| Windows 
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Liberar la RAM 

Si utilizas el ordenador de forma continua du- 
rante períodos de tiempo más o menos largos, 
por ejemplo unas horas, lo normal es que hayas 
abierto diversas aplicaciones, o incluso hayas ju- 
gado un rato a algún juego de Los que consumen 
gran cantidad de recursos. En estas situaciones, 
después de cerrar los programas que hayas abier- 
to, es normal que notes que el ordenador anda 
un poco más lento. Este hecho está provocado 
por lo que se denomina fragmentación de La 
memoria RAM, ocasionada en este caso por las 
propias aplicaciones que has ejecutado, que blo- 
quean parte de la memoria RAM utilizada. Para 
liberar la RAM existe un método sencillo, con 
dos pasos muy simples. 

I En el escritorio (o en cualquier carpeta), 
pulsa el botón derecho del ratón y seleccio- 
na Nuevo, Documento de texto. Abre el do- 
cumento de texto que acabas de crear y escribe 
la siguiente línea si la memoria RAM que tienes 
es de 128 MB o inferior: Mystring=16000000. 



En caso de tener más de 128 MB de RAM, escri- 
be: Mystring=80000000. 

Guarda y cierra el documento. 


2 Los documentos de texto no son ejecuta- 
bles, por lo que debes cambiar la extensión 
del mismo. De .txt debes cambiarlo a .vbe, 
extensión de Scripts ejecutables. Ponle de paso 
un nombre significativo, por ejemplo, Libera- 
rRAM. Ya está listo. Haz doble clic sobre el fiche- 
ro y Libera la RAM bloqueada. 



■ Windows 2000/XP 

Ejecuta más rápidamente los programas 


A veces se piensa que el que un ordenador pue- 
da trabajar rápidamente con varios programas 
abiertos al mismo tiempo depende exclusiva- 
mente de la RAM del mismo. No es cierto. A 
pesar de que tengas suficiente memoria RAM, el 
sistema operativo utiliza el mismo mecanismo 
para acceder al archivo de paginación locali- 
zado en el disco duro. Esto quiere decir que a 
veces, parte del cuello de botella está en el ac- 
ceso al archivo de paginación y la gestión del 
mismo. 

Por ello, si dispones de suficiente memoria RAM, 
digamos 512 ó 1.024 MB lo apropiado es hacer 
menos uso del disco duro y más uso de la RAM. 
Para ello: 

1 Accede al registro de Windows desde Ini- 
cio, Ejecutar. Escribe "regedit" y pulsa 
Enter. Una vez que has accedido al regis- 



tro debes localizar la clave HKEY_LOCAL_MA- 
CHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Control\ 
Session Manager\Memory Management. 


2 Dentro de esta clave verás que existe un va- 
lor denominado DisablePagingExecutive. 

Haz doble clic sobre él para acceder a su 
contenido. Por defecto, la información del valor 
será de 0. Cámbiala y pon "1". Acepta y reinicia el 
ordenador. A partir de ahora verás una mejora en 
la rapidez de ejecución de los programas. 



41 










Trucos 


Windows | 

Windows 2000/XP 

Instala nuevas fuentes en el sistema 


Los archivos que contienen fuentes de texto te 
permiten cambiar el aspecto que tienen todas Las 
palabras que se muestran en el sistema, desde ba- 
rras de herramientas pasando por menús, hasta 
aplicaciones como procesadores de texto. Puedes 
encontrar muchas disponibles. Algunas son co- 
merciales y otras muchas gratuitas que sólo tienes 
que descargar de Internet. Sin mucha dificultad 
podrás encontrar fuentes tan peculiares como el 
idioma álfico del Señor de los Anillos o el Klingon 
de Star Trek. Para instalar las fuentes en Windows 
XP tienes que realizar los siguientes pasos: 

I Lo primero es obtener las fuentes. Si tienes 
conexión a Internet un sitio excelente para 
encontrar fuentes gratuitas es fontreactor 
(www.fontreactor.com). Otras fuentes profesio- 
nales de pago puedes encontrarlas directamente 
en paquetes como Corel Draw. 

2 Haz clic en Inicio, Panel de Control. En la 

siguiente ventana localiza el icono en forma 
de carpeta llamado Fuentes. Haz doble clic 
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sobre él para que se abra la aplicación que ges- 
tiona las fuentes de Windows. 

3 En la ventana de las fuentes puedes ver un 
Listado con información de todas las fuentes 
que hay instaladas en tu sistema. Los datos 
del nombre, archivo y tamaño te ayudan a identifi- 



carlas y gestionarlas. Para instalar la nueva fuente 
haz clic sobre Archivo, Instalar nueva fuente. 

4 EL siguiente paso es localizar dónde guar- 
daste la carpeta que contenía las fuentes. 
Las fuentes generalmente vienen en un fi- 
chero comprimido en formato zip o similar, por 
lo que deberás descomprimirlas previamente en 
una carpeta. En caso de que tengas más de una 
fuente disponible para instalar, puedes elegirlas 
todas de una vez. 



Después de unos segundos se habrán insta- 
lado las nuevas fuentes en tu sistema. Vuel- 
ve a la ventana que gestiona las fuentes y 
localízalas. Si haces doble clic sobre alguna de 
ellas podrás ver una previsualización. 
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Sácale partido a la consola de comandos 


Windows 2000/XP 

Descarga las DLL no 
utilizadas y gana RAM 

Cuando se cierra un programa en Windows, to- 
das las dll que quedan cargadas en memoria y 
que pertenecen a ese programa son totalmente 
inútiles; ocupan memoria, y hacen más lento tu 
ordenador. Existe un método, que es el que te 
proponemos, para que Windows borre automáti- 
camente de la memoria todas las dll correspon- 
dientes a un programa al cerrar éste último. Abre 
el registro de Windows, haciendo clic en Inicio, 
Ejecutar. Escribe "regedit" y pulsa Enter. 
Localiza la siguiente clave: HKEY_LOCAL_MA- 
CH I N E\SOFTWARE\M icrosoft\Wi n dowsVCu- 
rrentVersion\Explorer. 



Una vez localizada la clave, en la parte derecha 
del registro, debes crear un nuevo valor alfanumé- 
rico. Para ello, pulsa con el botón de la derecha y 
selecciona Nuevo, Valor alfanumérico. EL nombre 
que debes darle es AlwaysUnloadDLL. Tras crear- 
lo, haz doble clic sobre el nuevo valor, y en la 
información relativa al mismo, escribe "1" 

Acepta y cierra el registro. Reinicia el ordenador. 


Seguro que en más de una ocasión has tenido que 
utilizar la consola de comandos de Windows XP 
(antiguo símbolo de sistemas en otras versiones de 
Windows). Ya sea para teclear un comando rápido o 
para comprobar el sistema, la consola de comandos 
es un gran aliado para trabajar. Aquí van algunos 
trucos sencillos para que le saques más partido: 

1 Abrir carpetas. La consola de comandos te 
permite ejecutar parámetros en los coman- 
dos, ver la información de salida, etc. Sin 
embargo, no es muy cómoda para navegar entre 
tus archivos. Si quieres que se abra automáti- 
camente un explorador de archivos en una ruta 
cualquiera sólo tienes que teclear start seguido 
de la ruta. Por ejemplo, start C:. 



2 Arrastrar nombres. Si arrastras iconos del 
escritorio y los sueltas en la ventana de la 
consola de comandos, el nombre y la ruta 
completa del icono que has arrastrado se copiará 
automáticamente. 

3 Copiar/Pegar. Para realizar operaciones de 
Copiar/Pegar desde o hacia la consola de co- 
mandos no puedes utilizar directamente el 
ratón. Tienes que seleccionarlo desde el menú. Haz 



clic en la esquina superior izquierda de La ventana 
de la consola de comandos. Selecciona Editar y lue- 
go la opción correspondiente (Marcar, Pegar, etc.). 

4 Ejecutar programas. Una de las funciones 
más útiles. Sólo tienes que saber La ruta del 
programa y el nombre. Basta con teclearlo y 
pulsar la tecla Entrar. Por ejemplo, para lanzar el 
bloc de notas teclea notepad.exe y pulsa Entrar. 
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Utiliza el teclado en pantalla 


Si eres usuario de una PDA estarás acostumbrado 
a La opción que te muestra un teclado para ayu- 
darte a introducir Los datos en La agenda. Pues 
bien, no es demasiado conocido pero Windows 
XP contiene algo similar, pero un poco oculto. Su 
utilidad es distinta a La de una PDA y se usa en 
caso de tener dificultades de movilidad, si utili- 
zas un equipo con tableta gráfica o si por algún 
casual tienes el teclado dañado. 


nuamente y resalta las zonas donde se pueden 
escribir los caracteres del teclado. 

• Modo de suspensión. En este caso tienes que 
utilizar un ratón o un joystick para seleccionar 
la tecla que vas a escribir en cuestión. Win- 
dows te da tiempo para enfocar la ventana so- 
bre la que quieres teclear y no equivocarte. Si 
utilizas habitualmente el teclado puedes crear- 



Para activar el teclado en pantalla ve a Inicio, 
Ejecutar Teclea el comando osk y pulsa Acep- 
tar. Aparecerá el teclado en la parte inferior de 
la pantalla del escritorio. Para escribir puedes 
utilizar tres modos distintos para introducir los 
datos: 

• Modo clic. Simplemente tienes que ir haciendo 
clic con el puntero del ratón sobre las teclas 
que muestra el teclado en pantalla. Con cada 
clic será como si pulsaras la tecla correspon- 
diente en la aplicación que estés utilizando. 

• Modo de digitalización. Se utiliza con teclas 
de acceso rápido o con un dispositivo digitali- 
zador. El teclado se muestra en pantalla conti- 


te un acceso directo. De este modo, te evitas 
tener que ejecutar el comando cada vez que lo 
necesites. Con el acceso directo creado podrás 
colocarlo en cualquier parte y hacer que se 
muestre el teclado haciendo doble clic sobre 
él. Para ello: 

I Haz clic con el botón derecho del ratón 
en un área libre del escritorio. Selecciona 
Nuevo y a continuación, haz clic en Acce- 
so directo. Se abrirá el asistente para accesos 
directos. 

2 Escribir el comando osk y pulsar Siguiente. 
Escribe un nombre para el acceso directo y 
haz clic sobre Finalizar. 


| Windows 

I Windows 2000/XP 

Panel de control desde 
el intérprete de comandos 

En las recientes versiones de Windows, el Panel 
de control es la referencia para configurar los 
principales aspectos del sistema. Para acceder a 
él sólo tienes que navegar un poco por el menú 
de Inicio y seleccionar la entrada adecuada. Pos- 
teriormente, 
haz doble 
clic sobre el 
icono que te 
interesa para 
abrir las op- 
ciones. Este 
es el método 
tradicional, 
pero hay otro mucho más rápido que la mayoría 
de la gente desconoce: 

I Abre una consola de comandos. Haz clic so- 
bre Inicio, Ejecutar. Introduce el comando 
control y pulsa la tecla Entrar. Se abrirá 
directamente la ventana con todos los iconos del 

Panel de control. 

2 Aún hay más, ya que desde la línea de co- 
mandos puedes abrir directamente una ex- 
tensión de entre las disponibles del Panel 
de control: 

• Desk.cpl: Pantalla. 

• Access.cpl: Opciones de accesibilidad. 

• Appwiz.cpl: Agregar o quitar programas. 

• Fax.cpl: Herramientas de fax. 

• Hdwwiz.cpl: Agregar o quitar hardware. 

• InetcpLcpl: Acceso telefónico a redes. 

• Mmsys.cpl: Sistema. 

• Telephon.cpl: Opciones de teléfono y módem. 

• Timedate.cpl: Fecha y hora. 

• Powercfg.cpl: Opciones de energía. 
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Windows 2000/XP 

Comprueba los controladores de Windows 


Windows incluye una herramienta que 
te permite obtener información sobre 
los controladores que hay instalados 
en tu sistema. Aunque no aparece en 
los menús, ya que está oculta, se en- 
cuentra instalada en el sistema. 

Para ejecutar el comprobador haz 
clic sobre Inicio, Ejecutar. Intro- 
duce en el recuadro Verifier y pulsa 
Aceptar. Se abrirá la ventana del 
Administrador del comprobador 
de unidad. En la pestaña Confi- 
guración puedes ver información 
sobre los controladores instalados 
en tu sistema. Selecciona algunos 
y pulsa Comprobar. Después de 
seleccionar los controladores que 
quieres inspeccionar tendrás que 
reiniciar el sistema. El estado de los 
controladores puede ser: 

• Cargado. El controlador está car- 
gado y se encuentra comprobado. 


• Descargado. El controlador no 
está cargado ahora pero se car- 
gó por lo menos una vez desde 
que se reinició el equipo. 

• No cargado. Nunca se ha car- 
gado el controlador. Este estado 
puede indicar que el controlador 
está dañado o no se encuentra 
en el sistema. 

El comprobador de controla- 
dores tiene varias funciones. 
Puedes consultar más infor- 
mación en support.microsoft. 
com/?kbid=244617. Las principa- 
les acciones que puedes realizar 
con el comprobador son: 


¡^j Administrador del comprobador de unid 


Estado de controlador j Contadores globale* j Seguimiento de conjunto! Configuración j Configuración volátil | 
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Comprobar ¡ No comprobar 


Configuración preterida 


• Asignación de bloques. 

o La validación de parámetros. 

• Someter a una presión extrema 
a la memoria. 


Comprobar estos controladores adicionales después de reimciar 


Restablecer todo 
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Haz que vuelva la pantalla clásica 
de Bienvenida de Windows 


Windows XP te ofrece dos modos distintos para 
que inicies una sesión en el sistema. La primera 
opción es La que aparece por defecto al insta- 
larse Windows XP y se muestran los 
nombres de los usuarios, con lo que 
tú sólo debes introducir la contraseña 
(en caso de que exista contraseña). La 
segunda opción, por el contrario, te 
obliga a introducir nombre de usuario 
y contraseña con lo que no da pistas 
de los usuarios actuales del sistema. 

Para volver a activar la segunda op- 
ción tienes que seguir algunos pasos: 


2 La nueva ventana sigue mostrándote más 
opciones. En este caso tienes que desactivar 
la casilla Usar la pantalla de bienvenida. 



I En primer lugar, haz clic en Inicio, Panel 
de control. Busca el icono de Cuentas de 
usuario y haz doble clic sobre él. Aparecerá 
una ventana con Los nombres de las cuentas de 
usuario que hay creadas en el sistema. En la par- 
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te superior izquierda hay un recuadro con opcio- 
nes. Ahora deberás Hacer clic sobre la opción de 

Cambiar la forma en la que los usuarios inician 
y cierran sesión. 


Para que se apliquen los cambios pulsa el botón 

Aplicar opciones. 

3 La próxima vez que reinicies el equipo o que 
salgas de tu sesión actual aparecerá la pan- 
talla clásica de Windows y para acceder al 
sistema tendrás que introducir el nombre com- 
pleto del usuario junto con su contraseña. 


Iniciar sesión en Windows 

Windows 
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Cierra todas las ventanas 
relacionadas 

Abrir y cerrar las ventanas con el explorador de 
archivos puede configurarse de varias maneras. 
Una diferencia importante radica entre los usua- 
rios que quieren abrir una ventana nueva cada 
vez que entran en un directorio y los usuarios que 
quieren que al entrar en un directorio se muestre 
en la ventana actual. 
En ocasiones para 
* llegar al sitio 
que quieres te 
«> das cuenta de 
que has tenido 
que pasar antes 
por seis o siete 
directorios y 
luego es un en- 
gorro tener que 
ir cerrando las corres- 
pondientes seis o siete 
ventanas. Para evitarte 
esta molestia hay una 
manera de cerrar una carpeta y todas las relacio- 
nadas con ellas. Para ello manten pulsada la tecla 
Mayúsculas mientras cierras la última ventana. 
De manera automática, Windows procederá a ce- 
rrar todas las de los niveles superiores. 





Windows 2000/XP 

Crea un icono de búsqueda 
en la barra de tareas 


El proceso de realizar búsquedas en el disco 
duro probablemente sea una de las acciones 
que se realizan más a menudo. Depende de lo 
organizado que sea cada uno. Para seleccionar 
la función de búsqueda puedes crearte un ico- 
no Buscar en la barra de lanzamiento rápido, 
situada a la derecha del botón de Inicio en la 
barra de tareas. Ahora debe- 
rás hacer clic con el botón 
derecho del ratón sobre eT es- 
critorio y selecciona Nuevo, 
Documento de texto. Luego 
cámbiale el nombre y la ex- 
tensión para dejarlo como 
buscar.fnd. Ahora ya sólo te 



buscar.fnd 


Inicio 


U-s 


queda arrastrar el fichero a la zona de la barra 
de lanzamiento rápido. Otra manera de hacer 
una búsqueda rápida consiste en abrir un explo- 
rador de archivos y pulsar la tecla F3. Si abres 
las propiedades del archivo fnd verás que pue- 
des añadir algunos parámetros a la búsqueda 
para que los utilice automáticamente. 
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Ejecuta más rápidamente 
los programas 

A veces se piensa que el que un ordenador pueda 
trabajar rápidamente con varios programas abier- 
tos al mismo tiempo depende exclusivamente de 
la RAM del mismo. No es cierto. A pesar de que 
tengas suficiente memoria RAM, el sistema ope- 
rativo utiliza el mismo mecanismo para acceder 
al archivo de paginación localizado en el disco 
duro. Esto quiere decir que a veces, parte del 
cuello de botella está en el acceso al archivo de 
paginación y la gestión del mismo. 

Por ello, si dispones de suficiente memoria RAM, 
digamos 512 ó 1.024 MB Lo apropiado es hacer 
menos uso del disco duro y más uso de la RAM. 
Para ello: 

I Lo primero que tienes que hacer es acce- 
der al registro de Windows desde Inicio, 
Ejecutar. Escribe "regedit" y pulsa Enter. 
Una vez que has accedido al registro debes loca- 



lizar la clave HKEY_LOCAL_MACHINE\SYSTEM\ 
CurrentControlSet\Control\Session ManagerX 
Memory Management. 

2 En segundo lugar, dentro de esta clave ve- 
rás que existe un valor denominado Disa- 
blePagingExecutive. Haz doble clic sobre 



él para acceder a su contenido. Por defecto, La 
información del valor será de ”0". Cámbiala y 
pon "1". Acepta y reinicia el ordenador. A partir 
de ahora verás una mejora en la rapidez de eje- 
cución de los programas. De cualquier forma, si 
después notas algún problema con el funciona- 
miento del PC no te olvides de devolver el pará- 
metro a su valor original. 










Trucos 


Windows 2000/XP 

Activa la cuenta de invitado 



Con Windows XP se utiliza una 
cuenta de invitado con unos privi- 
legios muy restringidos. La cuenta 
de invitado no está protegido por 
contraseña de tal manera que cual- 
quier usuario podría utilizarla, por 
ejemplo para navegar por Internet 
o escribir un documento. Para activar la cuenta 
de invitado tienes que hacer lo siguiente: 

I En primer lugar ve a Inicio, Panel de Con- 
trol, Cuentas de usuario. Se abrirá la ven- 
tana que contiene las cuentas locales del 
sistema. Observa que la cuenta de Invitado está 
desactivada por defecto. 



2 Haz clic sobre el icono de la cuenta de Invi- 
tado y en la siguiente ventana pulsa sobre 

Activar la cuenta de invitado. Volverás a la 
pantalla anterior, pero en esta ocasión puedes 
comprobar que la cuenta se ha activado. 


3 La cuenta de Invitado por defecto no tiene 
ninguna contraseña. Para crearla ve a Ini- 
cio, Panel de Control, Herramientas ad- 
ministrativas. Se abrirá otra ventana en la que 
debes hacer doble clic en Administración de 
equipos. Selecciona en la parte izquierda de la 
ventana Usuarios locales y grupos. Usuarios. 
Ya sólo te queda hacer clic con el botón derecho 
del ratón sobre la cuenta de Invitado y seleccio- 
nar Establecer contraseña. 


lír Administración de equipo» 


Archrro Acción ver venid -a Ayuda 


Administración del equipo (local) 

■ ion 1 :e 

| '-ir rfcre comfiir# 

I|E j£) Herramientas del sistema 
1 1*1 ¡]j) Visor de sucesos 

F*i M Carpetas compartidas 
I H $ Usuarios krales y grupos 
J Usuarios 

^Administrador 
¡|3 Asistente de ayuda 

Espínete 

Cuenta de asistente di 
ASP.NET Machine Accc 
Espínete 

1 

Estafc ■' cont.<i>c,f\e 
’joas iasts*«« 
Elmwvk 

C mbiji nomtir» 

Propiedades 

Ayuda 

i . 1 Grupos 

H ■*• Registros y alertas de rendm 

Administrador de dispositivoi 
II H Almacenamiento 

| w Medios de almacenamiento e 

Desfragmentador de disco 
jp Administración de discos 
it 1 -j} Ss> .icios Aplicaciones 

3Dpci 

32sUPPORT_388945aO 

¿i 1 .U 

ll 



“luertra a<uda o» ? la sdécoón actúa! 


■ Windows 2000/XP 

La estructura del registro de Windows 


El registro de Windows XP es el componente fun- 
damental de todo el sistema. Windows consulta 
continuamente su información durante su fun- 
cionamiento. Un registro con errores provocará 
inconsistencias y fallos inesperados. Si llevas un 
tiempo utilizando Windows te acordarás de los 
.ini que se usaban en Windows 3.x y MS-DOS, así 



como a los archiconocidos autoexec.bat y config. 
sys. Pues bien, el registro los sustituye a casi 
todos. Los datos se organizan en una base de da- 
tos jerárquica, donde se ramifican en forma de 
árbol, de modo que cada una de las ramas recoge 
claves de la configuración. 

Para tener acceso al editor de registro debes 
hacer clic sobre Inicio, Ejecutar. Introduce el 
comando regedit y pulsa Aceptar. Se abrirá la 
ventana que gestiona el registro de Windows XP. 
Puedes desplazarte libremente por todas las cla- 


ves. Por ejemplo, en HKEY_CURRENT_CONFIG/ 
Display/Settings/Resolution encontrarás la reso- 
lución de tu monitor. Las principales que puedes 
encontrar en el árbol son: 

• HKEY_USERS: recoge la información de to- 
dos los usuarios que usan la máquina. Aquí 
se encuentra información acerca de las apli- 
caciones instaladas, conexiones de red, etc., 
de cada usuario. 

• HKEY_LOCAL_MACHINE: contiene la infor- 
mación del estado físico del hardware de tu or- 
denador, como el tipo de memoria usada, bus 
del sistema, tarjetas instaladas, etc. 

• HKEY__CLASSES_ROOT: esta subclave de 
HKEY_LOCAL_MACHINE/Software contie- 
ne la información para que los archivos sean 
abiertos de manera efectiva por sus progra- 
mas correspondientes. 

• HKEY_CURRENT_CONFIG: reúne la infor- 
mación acerca de los perfiles del hardware 
de tu sistema y acerca del arranque del mis- 
mo. Esta clave está vinculada a HKEY_LO- 
CAL_MACHINE. 
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Comprueba los dígitos 
de una cuenta corriente 


Da igual si tienes muchos o pocos ahorros, el caso 
es que más de una vez habrás tenido que rellenar 
un impreso o una plantilla en Internet con todos 
los datos de alguna de tus cuentas. En algunas 



operaciones tienes que introducir los denomina- 
dos dígitos de control mientras que en otras no. 

¿A qué se debe? Muy sencillo. Los dígitos de con- 
trol se pueden calcular teniendo en cuenta el res- 
to de números. 

Con este truco y la ayuda de Excel puedes compro- 
bar que un número de cuenta es válido, basándo- 
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te en si su dígito de control es válido. Una cuenta 
corriente en España tiene 20 dígitos, de los cua- 
les 4 son para la Entidad, 4 para la sucursal, 2 
para el dígito de control (DC) y 10 para el número 
de cuenta. Si pones en este orden un dígito en 
cada celda, desde la Al (sería el primer dígito de 
la entidad) hasta la TI (que correspondería con 
el último número del número de cuenta), puedas 
crear la siguiente función en la celda U4: 

=RESIDUO((A2*7+B2*3+C2*6+D2*1+E2*2+F2*4+ 
G2*8+H2*5);1 1). Con esto obtendrás el primero de 
los dos dígitos de control. Ahora en la celda V4 
introduce lo siguiente: 

=RESIDUO((K2*10+L2*9+M2*7+N2*3+O2*6+P2*1 
+Q2*2+R2*4+S2*8+T2*5);1 1). Ya tienes el segun- 
do dígito de control. 


Windows 2000/XP 

Accede de forma rápida a 
las propiedades del sistema 


Windows XP tiene un montón de utilidades que 
te ayudan a cambiar y establecer las propiedades 
del sistema. Para acceder a la ventana de Pro- 
piedades tienes que pulsar con el botón derecho 
del ratón sobre el icono de Mi PC y seleccionar 
la opción Propiedades. Pues bien, como siem- 
pre hay varias maneras de sacar esta ventana y 
la más rápida es teclear directamente la combi- 
nación Teda de Windows + Pausa. La tecla de 
pausa se encuentra ubicada en la parte superior 
derecha del teclado, a la derecha de Imprimir 
Pantalla y Bloque Desplazamiento. 
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Windows 2000/XP/2003/V¡sta 

Recupera archivos borrados 
con Recuva 



» Disco local (O) 


Deshacer las acciones es una práctica habitual 
cuando se trabaja con ordenadores. Ya sea con un 
documento, retocando una imagen o preparando 
una presentación, siempre estás tranquilo porque 
al equivocarte puedes 
volver atrás. Cuan- 
do eliminas archivos 
la cosa se complica, 
pero con un poco de 
suerte también es po- 
sible recuperar los fi- 
cheros. Recuva es una 
aplicación que quizás 
no conozcas, pero si 
te decimos que es 
de los creadores del 
conocido CCleaner 
seguramente la cosa 
cambie. Con Recuva 
puedes intentar recu- 
perar archivos, can- 
ciones e imágenes de 
tu disco duro, todo 
con la rapidez y sen- 
cillez característica de 
CCLeaner. 

Para descargar Recu- 
va ve a www.recuva.com. El programa solo ocupa 
700 KB. La ventana principal te permite seleccio- 
nar el disco duro que vas a explorar. Pulsa Esca- 
near para comenzar la búsqueda. Al cabo de unos 


segundos, Recuva es rapidísimo, podrás ver una 
lista con los archivos susceptibles de recuperar. 

Si el color es verde tienes bastantes posibilidades 
de recuperarlo, mientras que si es rojo la cosa se 
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Recuperar . 


complica. Selecciona los archivos y pulsa el botón 
Recuperar. Para terminar solo tienes que indicar 
la carpeta donde quieres que Recuva deposite los 
archivos recuperados. 


Windows 2000/XP/2003/V¡sta 

Borra los archivos 
bloqueados con Unlocker 


Muchas veces al realizar una selección de archi- 
vos para borrar te encuentras con la desagrada- 
ble sorpresa de que Windows te muestra un men- 


Error al borrar un archivo «* « .wjirt.i 


*1 
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* Unlocker 1.8.5 
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P?.Opera_9.02_Internat¡onal_Setup.e e C:\Documents and Settings\PCI\Escritorio\Opera_9 . 02_Internat¡onal_Setup . 


saje diciéndote que el archivo no se puede borrar 
porque está siendo utilizado por otro programa. 
Echas un vistazo por el escritorio y no locali- 
zas el programa 
que puede estar 
usándolo. Luego 
miras los proce- 
sos y tampoco 
sacas nada en 
claro. En defi- 
nitiva, cuan- 
do Windows se 
pone testarudo 
es difícil locali- 
zar exactamente 
cuál es el proce- 


so que está accediendo al fichero y que te impide 
borrarlo. Afortunadamente con unlocker ya no 
tendrás esos problemas. 

Puedes descargar Unlocker de cco- 
llomb.free.fr/unlocker/. Esta apli- 
cación gratuita añade una entrada 
en el menú de contexto de Windows. 
Cuando te vuelva a aparecer el error 
al borrar un fichero, haz clic sobre 
él con el botón derecho del ratón y 
selecciona Unlocker. Se abrirá una 
ventana con el listado de los procesos que están 
bloqueando el archivo. Pulsa Desbloquear Todo 
y podrás borrarlo sin problemas. 
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Windows 2000 / 98/ XP 

Cambia la carpeta con la 
que se abre el Explorador 


Cuando abres el explorador de Windows, por de- 
fecto te muestra la carpeta Mis Documentos. 
Sin embargo puede que desees que te muestre 
otra carpeta de forma predeterminada, como por 
ejemplo los discos duros, carpetas de este nivel 
o la que tu desees. Para ello, accede a las pro- 
piedades del explorador de la siguiente forma. 

En primer lugar haz clic en Inicio, Programas, 
Accesorios. Sobre el icono del Explorador de 
Windows haz clic con el botón derecho del ratón 
y selecciona Propiedades. 

En el cuadro denominado Destino, observarás 
escrito el texto "%SystemRoot%\explorer.exe". 
A este texto tienes que añadirle /n, /e, /select, 
CA, de modo que el texto final del mismo sea 
%SystemRoot%\explorer.exe /n, /e, /select, CA. 
Para terminar, haz clic en Aceptar. A partir de 
ese momento, el Explorador del sistema se abri- 
rá a nivel de discos duros. Si quieres que se abra 
en otra ubicación sustituye C:\ por dicha ubica- 
ción específica. 


Windows 2000/ 98 /XP 

Convierte una partición 
FAT a NTFS 


Las particiones NTFS ofrecen unas caracterís- 
ticas de seguridad e integridad que Las hacen 
más adecuadas en determinadas circunstancias. 
Por ello, es posible que en algún momento de- 
sees cambiar el tipo a una partición FAT. Esto 
lo puedes conseguir de la siguiente manera: 
Deberás cerrar todos los programas que tengas 
abiertos. Una vez en el escritorio, accede a la 
línea de comando haciendo clic en Inicio, Eje- 
cutar. Escribe a continuación "cmd" y pulsa la 
tecla Enter. 

En ese momento deberás teclear lo siguiente: 
"convert D: /FS:NTFS". En este caso, la parti- 
ción a convertir es la D. Si quieres convertir 



otra partición, lo único que tienes que hacer es 
cambiar la letra de la misma. 

El proceso de conversión puede ser lento. Sé 
paciente y es muy aconsejable que no abras 
ningún programa mientras dure dicho proceso. 
Si por un casual la partición ya fuera NTFS, el 
sistema de mostraría un mensaje con ello. 
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Windows Vista, XP, 2000, NT 

Elimina el parpadeo del monitor 


Trucos 


| Windows 


Alguna vez habrás notado que el monitor de tu 
ordenador parpadea con colores muy vivos. No es 
que ocurra siempre, pero tiende a pasar cuando 
cambias los controladores de tu tarjeta gráfica, 
instalas algunas aplicaciones o reinstalas el sis- 
tema operativo. 

Antes de empezar a volverte loco es necesario 
que compruebes la configuración de la frecuen- 
cia del monitor. En los monitores anteriores a 
los TFT, los de tubo CRT, la frecuencia indica la 
cantidad de veces que el rayo catódico del meca- 
nismo se desplaza por la superficie de la pantalla 
iluminándola. Aunque es muy rápido para el ojo 
humano, una frecuencia baja puede causar, tras 
horas delante del monitor, dolor de cabeza o pro- 
vocar imperfecciones en la pantalla del mismo. 
Así que lo más recomendable es que consultes la 
frecuencia máxima que soporta tu monitor para 
la resolución actual y ajústala. Para ello sigue los 
siguientes pasos: 



I En primer lugar tienes que hacer clic con el 
botón derecho del ratón en una zona que 
se encuentre libre del escritorio y seleccio- 
nar la opción Propiedades. A continuación, se 
abrirá la ventana de las Propiedades de pan- 
talla. Pulsa sobre la pestaña Configuración. En 
esta ventana que aparece puedes ver la resolu- 
ción de pantalla y el número de colores que se 
muestran. 

2 El segundo paso consiste en pulsar sobre 
el botón llamado Opciones avanzadas. De 
este modo se abrirá otra ventana que con- 
tiene las Propiedades del monitor. Pulsa sobre 
la pestaña Monitor. A continuación, en el cua- 
dro desplegable Frecuencia de actualización de 
la pantalla debes seleccionar la frecuencia que 
mejor se ajuste a tu monitor y que, por supues- 
to, te permita. Es recomendable que la frecuen- 
cia sea de, al menos, 75 Hercios. 


Windows 98, 2000, XP 

Conviértete en todo un experto 
del Buscaminas 


¿Quién no ha jugado al menos una partida al Bus- 
caminas? Es más, seguramente hemos visto jugar 
a algún amigo marcando minas con total seguri- 
dad. Te ofrecemos un truco por el cual podrás ver 
si bajo una casilla concreta hay o no una mina. 
Es más, es un truco tan invisible que nadie lo de- 
tectará y podrás predecir con absoluta seguridad 
todas las minas de este juego por excelencia del 
sistema operativo Windows. 


I Abre el Buscaminas. Dependiendo del siste- 
ma operativo lo encontrarás en Inicio, Pro- 
gramas, Accesorios, Juegos, o en Inicio, 
Todos los programas. Juegos. 


2 Pulsa una detrás de otra en mayúsculas las 
teclas "XYZZY" (no aparecerán escritas en 
ningún sitio). Pulsa Mayúsculas + Enter. 
Pulsa la tecla Windows + M para minimizar to- 
das las aplicaciones. 


3 Restaura el Buscaminas, que estará en la 
barra de tareas de Windows. Sitúate encima 
de cualquier celda. El primer píxel del es- 
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critorio, arriba a la izquierda se pondrá de color 
blanco si no hay mina, o de color negro si hay 
mina bajo esa celda. Ya sólo te queda disfrutar 
del juego y ganar la partida. 


Windows XP, 2000, NT 

Sustituye archivos que están siendo usados 


Si alguna vez haz intentado modificar un archivo 
que estaba siendo utilizado por el sistema te ha- 
brás llevado la desagradable sor- 
presa de que no se puede. Para 
poder sustituir archivos que es- 
tán siendo utilizados por el sis- 
tema puedes utilizar una herra- 
mienta que se ejecuta desde la 
línea de comandos. Su nombre 
es inuse. Esta utilidad puedes 


Z , Conimand fina options 

/Q Quief moda» Por packaga. 

/T «rful path > - Spacif*; *-ampor ary workng folder, 
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Acapta» 


descargarla desde http://support.microsoft.com/ 
kb/228930/es. Es muy útil sobre todo para incluir- 
lo en Scripts de administración 
o instalación de aplicaciones. 
La sintaxis del comando es 
inuse archivo_a_sustituir ar- 
chivo_nuevo. El cambio no 
surtirá efecto hasta que se rei- 
nicie el ordenador. Para consul- 
tar la ayuda teclea inuse/?. 


Microsoft Paint 

Efecto de estela 
en cinco segundos 


El efecto de estela se produce cuando una ima- 
gen deja un rastro visible a su paso. Algunos 
ejemplos habituales pueden ser la estela de un 
avión o un barco. Este efecto suele quedar muy 
vistoso. Muchas veces nos empeñamos en uti- 
lizar programas completos y complicados para 
hacer cosas sencillas. Para hacer este efecto no 
necesitas ninguna aplicación adicional, con Paint 
puedes hacerlo en unos pocos segundos: 



I Abre Microsoft Paint. Junto con el bloc de 
notas y la calculadora sigue siendo la uti- 
lidad más usada de Windows. Si no sabes 
dónde está ve a Inicio, Todos los programas, 
Accesorios, Paint. 


2 Abre la imagen sobre la que quieres aplicar 
el efecto con Archivo, Abrir. Luego haz 
clic sobre la herramienta de selección. Se- 
lecciona un área de la imagen. Mantón pulsada 
la tecla Mayúsculas izquierda y luego desplaza 
el ratón por la pantalla. Ya tienes el efecto. 
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Cloak Pass 

Aumenta la complejidad 
de tus contraseñas 


Hasta que avance un poco más la tecnología ac- 
tual, usuario y contraseña es el método más ha- 
bitual para entrar en aplicaciones restringidas o 
identificarte como usuario de una página web. Si 
sólo fueran una o dos no habría problemas, pero 
con la cantidad de contraseñas distintas de las que 
te tienes que acordar acabas poniendo contraseñas 
fáciles de recordar, o lo que es lo mismo, fáciles de 
romper, lo cual te deja despro- 
tegido ante cualquier ataque. 

En definitiva, cuantas menos 
molestias te tomes más fácil 
se lo pones a un posible ata- 
cante. Hay muchas recomen- 
daciones: mezclar letras con 
números, mayúsculas y minús- 
culas, signos de puntuación, 
etc. 

Si no tienes la memoria de un 
elefante pero tampoco te que- 
das tranquilo al tener contra- 
señas sencillas puedes utilizar 
Cloak Pass. Esta aplicación transforma tus contra- 
señas en otras más complejas. Su funcionamien- 
to es bastante sencillo pero muy efectivo. Cuando 
ejecutas el programa se mantiene ejecutándose en 
segundo plano. Dirígete a cualquier lugar en don- 
de debas crear una contraseña nueva. Piensa en 
una que para ti sea sencilla de recordar. Pulsa la 
combinación de teclas Ctrl. + Alt. + P que activará 
Cloak Pass, escribe la contraseña y luego pulsa la 
tecla Entrar. Cloak Pass cambiará la contraseña por 


una más compleja. Podrías, por ejemplo, introducir 
pepe y Cloak Pass lo transformaría en algo como 
w$sK3<45. La próxima vez que vayas a acceder al 
mismo sitio sólo tienes que repetir la operación. 
El programa generará la misma contraseña y po- 
drás entrar sin problemas. Para comprobar el fun- 
cionamiento puedes hacer pruebas en un archivo 
de texto y ver cómo se realiza la sustitución. Las 
ventajas de esta aplicación es 
que es sencilla de usar, se pue- 
de llevar en una memoria USB 
porque ocupa muy poco y no 
almacena absolutamente nada 
de las contraseñas en ninguna 
parte, ya que las genera una y 
otra vez instantáneamente. 
Cloak Pass se distribuye en va- 
rias versiones: Gratuita, Están- 
dar y Pro. La versión gratuita 
funciona completamente y ge- 
nera contraseñas con letras y 
números. Las otras añaden más 
complejidad en las contraseñas generadas (inclu- 
yen caracteres especiales como $ A &), además de 
otras funcionalidades añadidas como el uso de cla- 
ves para que cada contraseña sea realmente única. 
Para descargar la aplicación ve a doakpass.com/ 
download.html y descarga la versión gratuita Free 
program. Para poder ejecutar Cloak Pass es nece- 
sario que tengas instalado el entorno de desarrollo 
Microsoft .NET que puedes obtener gratuitamente 
en la web de Microsoft. 



Everest Ultímate Edition 4 

Analiza tu ordenador al detalle 


Los ordenadores están formados por diversos 
componentes: placa base, disco duro, tarjeta de 
red, tarjeta de sonido, etc. Cuando compras el 
equipo también adquieres un montón de docu- 
mentación que te explica las características y 


el modelo de cada uno de los componentes. Sin 
embargo, con el paso del tiempo se olvida o es 
probable que ni siquiera hayas tenido esta infor- 
mación a mano. En esos casos aplicaciones como 
Everest son indispensables para conocer las inte- 
rioridades de tu ordenador. 

Everest Ultímate Edition 4 realiza un 
extenso y detallado análisis del sis- 
tema mostrando prácticamente todos 
los aspectos de hardware, software 
y configuración del sistema. Es una 
de las mejores, si no la mejor, he- 
rramienta de este tipo disponible en 
la actualidad. El informe que genera 
está organizado con una estructura 
de tipo árbol que te permite acceder 
a toda la información con unos po- 
cos clics de ratón. También cuenta 
con bancos de prueba para compro- 
bar la memoria. La capacidad del pro- 
cesador, etc. Eve-rest es una aplica- 
ción de pago pero puedes descargar 
una versión de evaluación multilen- 
guaje que tiene algunas de sus fun- 
ciones deshabilitadas. EL enlace para 
obtener La versión de evaluación es 
www.lavalys.com/products/down- 
load.php?ps=UE&lang=en. 



PortableApps 

Tus aplicaciones favoritas 
en una memoria USB 

Hoy en día puedes almacenar imágenes de CD 
en tu bolsillo o llevar varios sistemas operati- 
vos en la mochila y arrancarlos desde cualquier 
ordenador del mundo. 

Precisamente las memorias USB son un magní- 
fico medio de almacenamiento de datos, pero 
no solo eso. Con proyectos como PortableApps 
pueden llegar a ser mucho más. La idea es sim- 
ple: recopilar las principales aplicaciones de 
software libre y modificarlas ligeramente para 
que se puedan ejecutar directamente desde La 
memoria USB. Evidentemente, para ello es im- 
prescindible que la memoria USB se conecte a 
un ordenador que esté ejecutando alguna ver- 
sión de Windows, ya que es necesario siempre 
utilizar ese entorno para que las aplicaciones 
puedan funcionar. 

La página web se encuentra alojada en portable- 
apps.com. Puedes descargar las aplicaciones de 
una en una o empezar por algunos de los paque- 
tes que contienen varias a la vez. Todos los fi- 
cheros que se 
descargan son 
ejecutables. 

Sólo tienes 
que introducir 
la letra de la 
unidad donde 
se encuentra 
el dispositivo 
USB para que 
se instalen. 

Para organizar 
todas estas 
aplicaciones, 

PortableApps 
crea un menú 
con el que 
puedes ac- 
ceder a los 
programas y 
realizar ope- 
raciones como 
añadir/quitar 
usarlo sólo tienes que ejecutar el fichero Star- 
tPortableApps.exe que se almacena en la raíz 
del dispositivo USB. Se añadirá un icono a la 
parte inferior derecha de la ventana de Windows. 
Haciendo clic sobre él podrás abrir el menú. 

Entre las aplicaciones disponibles destacan la 
suite de OpenOffice.org, Mozilla Firefox, Mozilla 
Thunderbird o El Gimp. Es recomendable que vi- 
sites con frecuencia la página web de Portable- 
Apps ya que están actualizando constantemente 
las versiones de las aplicaciones. 



|S]7-Zip Portable 
4*4 Audacity Portable 
BonkEnc 
C BonkEnc 
% CCleaner Portable 
€ CCleaner 
*\jf ClamWin Portable 
di Command Prompt Portable 
DataRecovery Application 
3 EssentialPIM 
£ Firefox Portable 

Foxit Reader Portable 
FSViewer 
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Mo/iHa 

Firefox. - Portable 

Edftíoff 


PortableApps.com / FirefoxPortable 
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VMware 

Aumenta el tamaño del disco virtual 


Trucos 


| Windows 



VMware es una aplicación que te permite crear 
máquinas virtuaLes para instalar sistemas opera- 
tivos y aplicaciones en ellas. Cuando la configuras 
puedes definir varios aspectos como la cantidad 
de memoria o el tamaño del disco. A priori es difí- 
cil saber cuánto disco virtual vas a necesitar y en 
ocasiones te quedas sin disco virtual. Puedes crear 
otro y añadirlo pero si lo que realmente necesitas 
es ampliar el disco virtual, ya tienes que realizar 
los siguientes pasos: 

I Como siempre que se hacen operaciones de- 
licadas con discos, lo primero es realizar una 
copia de los datos. En este caso Lo tienes fá- 
cil gracias a la virtualización de VMware. Simple- 
mente haz clic sobre VM, Clone. Después de in- 
dicar el fichero dónde lo quieres guardar, VMware 
creará una réplica completa de la máquina virtual, 
que siempre puedes utilizar en caso de que haya 
ido algo mal. Para incrementar el disco la máquina 
virtual no puede tener snapshots, asi que si tienes 
alguno creado debes borrarlo. 

2 Abre un explorador de archivos y localiza 
el fichero vmware-vdiskmanager.exe que 
se encuentra en los archivos de la aplica- 
ción, generalmente en CAArchivos de ProgramaX 
VMwareXVMware WorkstationX. Si no está allí 


realiza una búsqueda entre los archivos de las 
aplicaciones para localizarlo. Copia ese archivo en 
la carpeta donde tienes la máquina virtual. 

3 Ve a Inicio, Ejecutar. Teclea cmd y pulsa la 
tecla Enter. Entra en el directorio en donde 
se encuentra la máquina virtual cuyo disco 
quieres agrandar. Introduce el siguiente coman- 
do: vmware-diskmanager -x tamañoGB fiche- 
ro.vmdk. Por ejemplo vmware-diskmanager -x 
10GB Windows XP.vmdk. 


Comprueba que el disco virtual ha cambiado 
y tiene el tamaño deseado. Arranca la máqui- 
na virtual y apro- 
vecha todo el espacio 
nuevo creado. Para ello 
necesitas alguna aplica- 
ción, como la gratuita 
GParted Uve CD, que 
te permita ampliar la 
partición actual a todo 
el tamaño del disco. 





CCLeaner 

Elimina ficheros inútiles del sistema 


FilePro 

Mantén tu disco limpio 


CCLeaner es capaz de buscar en el caché del na- 
vegador así como en los ficheros temporales de 
un montón de aplicaciones incluyendo las princi- 
pales: Adobe Acrobat, Office XP, Windows Media 
Player, WinRAR, WinZip... CCLeaner también com- 
prueba el registro de Windows para buscar entra- 
das que no se estén utilizando como extensiones 
de archivos cuyo programa se ha desinstalado, 
controles ActiveX, librerías compartidas, archivos 
de ayuda, etc. 

Puedes obtener esta aplicación de www.cclea- 
ner.com. No ocupa más de 1,5 MB, su instala- 
ción se realiza en segundos y está completamen- 
te traducido al español. Su uso es muy intuitivo, 
ya que sólo tienes que seleccionar los elementos 
que quieres eliminar y esperar a que CCLeaner 


termine su análisis. Al finalizar puedes examinar 
el análisis para comprobar si hay algo extraño y 
finalmente ejecutar el limpiador para que elimine 
los archivos inútiles encontrados. 
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Regcleaner 

Limpia el registro 

Con tanto navegar por Internet, instalar y desins- 
talar programas, etc., el registro de tu ordenador 
se va llenando de claves obsoletas, o simple- 
mente innecesarias. Existen muchos programas 



que te pueden ayudar a limpiar el registro. Uno 
de los más conocidos en Regcleaner. Lo puedes 
descargar de forma gratuita desde www.softonic. 
com/ie/1 1891 /RegCleaner. Ocupa solamente 500 
KB, con lo que su descarga dura unos segundos 
nada más. Instala y ejecuta Regcleaner. Seleccio- 
na la opción Tools, Registry cleanup. Do them 
all. Con esta opción Regcleaner recorrerá todo 
el registro y te mostrará las entradas no utiliza- 
das. Marca todas las entradas mediante la opción 
de menú Select, AU, y pulsa el botón Remove 
Selected. Regcleaner borrará del registro todas 
esas claves, y de esta forma habrás optimizado 
un poco el registro de tu sistema operativo. 


Aunque el tamaño de los discos duros crece cada 
vez más, lo cierto es que nunca es suficiente. EL 
problema es que cuanto mayor es el tamaño del 
disco más trabajo cuesta organizarlo, hasta el 
punto de que esperamos pacientemente a que 
se llene para añadir otro. Con la utilidad FilePro 
puedes ver de manera gráfica las carpetas que 
más ocupan en tu disco duro, además de otras 
funciones interesantes como buscar archivos du- 
plicados o comparar directorios. Esta aplicación 
es totalmente gratuita y puedes obtenerla de 
www.saleensoftware.com/FilePro.aspx. En sus 



últimas versiones ya es compatible con Windows 
Vista. Su interfaz es muy sencilla. En el recuadro 
Directory selecciona la ruta que quieres exami- 
nar, ya sea un disco duro completo o una car- 
peta. Selecciona el tipo de informe a generar: 
Treemap, Chart o Stadistics. Luego pulsa sobre 
el botón Sean para que comience el análisis. Al 
cabo de un tiempo, que depende del tamaño de 
lo que estás analizando, el programa te presen- 
tará la información correspondiente. 
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No importa a lo que te dediques, seguro que en alguna 
ocasión tienes que utilizar los programas de Office o los de 
OpenOffice. Y es que estás aplicaciones son de lo más útil. 


Microsoft Outlook 

Descarga sólo las cabeceras 
de los mensajes 


En los últimos años las conexiones a Internet han 
evolucionado mucho, desde las líneas ADSL hasta 
la conexión por móvil UMTS. Sin embargo, siempre 
se pueden dar situaciones en las que tu ancho de 
banda es muy limitado, como sitios con mala co- 
bertura o la conexión a la línea de teléfono tradi- 
cional por módem. En esas ocasiones puedes evitar 
leer todo el correo innecesario que llega a tu ban- 
deja de entrada. Configurando Outlook para que se 


descarguen sólo las cabeceras de los mensajes, que 
incluyen el emisor y el asunto del correo, podrás 
determinar cuáles merecen la pena descargar com- 
pletamente para su lectura y cuáles no. 

1 Selecciona Herramientas, Opciones. Se abri- 
rá una ventana en la que tienes que pulsar 
sobre la pestaña Configuración de correo. 

Después haz clic sobre el botón Enviar y Recibir. 


2 En Grupos de en- 
vío o recepción se 

encuentran las op- 
ciones de enviar y recibir 
correo. Si no has creado 
ningún grupo, selecciona 

Todas las cuentas y pul- 
sa el botón Editar. 


3 En la ventana de 
edición, selecciona 
en la parte izquier- 
da las cuentas de correo 
a las que vas a aplicar 
los cambios. En Opciones 
de carpeta selecciona las 
carpetas sobre las que 
quieres hacer los cam- 
bios y activa la casilla 
Descargar sólo encabe- 
zados. 


Outlook 2000/2003 

Localiza dónde se guardan 
los datos de tu correo 

Si tu configuración de correo no utiliza Micro- 
soft Exchange Server, tus correos, el calendario 
así como otras características de Outlook son al- 
macenados en un fichero personal. Este archivo 
tienes extensión .pst y se almacena en el disco 
duro de tu ordenador. Los ficheros pst creados 
con Outlook 2000 pueden ser utilizados en Out- 
look 2003, pero no al contrario. 

Para poder localizar los datos de tu correo que 
se encuentran almacenados en un archivo pst 
que contiene los datos de tu correo debes reali- 
zar los siguientes pasos: 

1 Ejecuta Outlook. En la ventana izquierda, 
selecciona la opción Carpetas personales. 
Pulsa con el botón derecho del ratón sobre 
Propiedades. Dentro de la ventana de propieda- 
des, haz clic sobre Avanzadas. En la nueva ven- 
tana la ruta que aparece en el recuadro Nombre 
del Archivo es la ruta del fichero pst. Ahora ya 
puedes realizar una copia de seguridad el archivo 
o copiarlo e importarlo en otro equipo. 


Nombre: 

'Carpetas personales 

Nombre de 


archivo: 

1 

• ■ " "" - 

Cifrado: 

Cifrado comprimible 




Formato: 

i Archivo de carpetas personales 




[ Cambiar contraseña.. 

“ | Cambia la contraseña para tener acceso 
' ) al archivo de carpetas personales 

[ Compactar ahora 

Reduce el tamaño del arcNvo de 
_J carpetas personales 



Outlook 2000-2003 

Utiliza Outlook desde la línea de comandos 


El entorno gráfico del escritorio de Windows te 
permite que puedas manejar tus programas de 
una manera sencilla e intuitiva. Sin embargo, si 
quieres utilizar la potencia del ordenador para 
automatizar tareas, es necesario que crees tus 
propios guiones de comandos (scripts). En ellos 
se ejecutan los archivos con ciertos parámetros 
que aumentan la potencia de los programas. 

El archivo ejecutable que lanza Outlook se lla- 
ma outlook.exe. Si no se abre Outlook al lanzarlo 
desde una ventana de comandos, prueba a incluir 
la ruta completa al ejecutable. En la siguiente 
tabla puedes ver algunos de los parámetros que 
puedes pasar al ejecutable de Outlook: 


Parámetro 

Descripción 

/a nombre_archivo 

Crea un nuevo mensaje con el archivo como adjunto. 
Por ejemplo: outlook.exe /a "C:imagen.jpg” 

/safe 

Ejecuta Outlook en modo a prueba de fallos. 

/cleanreminders 

Borra y regenera los recordatorios. 

/cleansniff 

Elimina los recordatorios duplicados. 

/f nombre_fichero 

Abre el archivo msg/oss especificado. 

/nopollmail 

Ejecuta Outlook sin comprobar el correo nuevo al inicio. 

/p nombre_fichero.msg 

Imprime el mensaje .msg almacenado en el fichero. 
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I Outlook 2000, XP, 2003 

Clasifica los correos según 
vayan llegando 


Outlook te permite realizar un montón de ope- 
raciones diversas mediante su asistente para la 
creación de reglas. Entre ese grupo de operacio- 
nes está la clasificación del correo entrante or- 
ganizándolo en distintas carpetas, por ejemplo. 
En este truco te mostramos como hacerlo. 

I Abre Outlook y selecciona la opción de 
menú Herramientas, Asistente para re- 
glas. Añade una nueva regla pulsado el bo- 
tón Nueva. En el tipo de regla a crear selecciona 
Mover mensaje según su contenido. 

La descripción de la regla es explícita; mover 
los mails a carpetas específicas según van lle- 
gando. 

2 Pulsa Siguiente. En la siguiente imagen 
aparece un gran cantidad de opciones 
para filtrar los correos que entran. Como 
ejemplo, vamos a crear una regla sencilla, por 
la cual los correos con la marca de urgentes 
o alta importancia son movidos a una carpe- 
ta denominada Urgentes. Para ello, busca y 



marca la condición Marcado como importancia. 
Haz clic en la palabra importancia, dentro del 
panel reservado a La descripción de la regla y 
selecciona "alta". 

3 Pulsa a continuación en la palabra es- 
pecificada, y selecciona la carpeta (o 
crea una nueva denominada Urgentes) 
donde quieres que se vayan almacenado los co- 
rreos que te lleguen cuya prioridad sea alta. 


Asistente para regias 


Elna una carpeta 1 

m ] 

B -tJp Correo personal 

Bandeja de entrada (1) 

Revistas 
: Técnico 


[Urgentes 


’ Bandeja de salida 

Borrador (3) 

4 Acepta y pulsa Finalizar. Cierra Outlook. 
A partir de ese momento, cada correo 
entrante de alta prioridad se moverá di- 
rectamente a La carpeta que has indicado. Este 
mismo truco te puede servir para mover mails a 
carpetas según el asunto del mismo, la persona 
que lo envíe, etc. 
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Outlook 2000/XP/2003 

Pon las direcciones de correo 
en una barra de herramientas 


Este truco es especialmente útil cuando escribes 
bastantes correos a unas personas concretas y 
quieres ahorrarte algo de tiempo indicando rápi- 
damente a quien va dirigido un mail. 

I Ve a Herramientas, Personalizar. Busca 
la categoría Archivo, y dentro de esta cate- 
goría, el comando Mensaje. Ahora haz clic 
con el botón izquierdo del ratón sobre el coman- 



A continuación marca la opción Imagen y tex- 
to. Finalmente, en ese mismo menú, selecciona 

Asignar hipervínculo. Abrir. 

3 Con esto último te aparecerá una pantalla 
en la que debes pulsar primero el botón Di- 
rección de correo electrónico, y después 



do Mensaje, y sin soltar el botón arrástralo y 
suéltalo sobre una de las barras de herramientas 
de Outlook. 


añadir en la caja de texto la dirección o direccio- 
nes de correo de las personas a las que quieres 
que llegue el correo. 


2 Verás que en la barra de herramientas tie- 
nes un nuevo icono. Sin cerrar la ventana 
Personali- 
zar, haz clic con 
el botón derecho 
del ratón sobre 
este nuevo ico- 
no. Automáti- 
camente se des- 
plegará un nuevo 
menú con diver- 
sas opciones. 

Lo primero que 
debes hacer en ponerle un nombre en este apar- 
tado, para identificar a quien mandas el mail. 




4 Acepta y cierra todos los cuadros de diálo- 
go. El resultado final será un botón en la 
barra de Outlook que al pulsarlo mandará 
un mail a las 
direcciones de 
correo que has 
seleccionado. 

Fíjate en la 
imagen que te 
adjuntamos. 

Hace muy có- 
modo escribir 
correos a las 
personas asi- 
duas. 
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Outlook 2000/2003 

Cómo ejecutar Outlook 
directamente minimizado 


Es muy probable que el uso del correo electrónico 
sea una de las tareas que utilizas frecuentemente. 
Por lo tanto, cada vez que inicias una sesión irás 
automáticamente a ejecutarlo o directamente ya lo 
has configurado para que se ejecute al inido. 
Cuando ejecutas Outlook comienza el proceso de 
descarga de mensajes, etc. y a lo mejor prefie- 
res continuar haciendo otras cosas mientras tu 
correo se pone al día. En esos casos es muy útil 
que configures Outlook para que directamente 
se ejecute minimizado y puedas abrir la venta- 
na principal cuando quieras. Para ello tienes que 
realizar las siguientes tareas: 

1 Localiza el icono que utilizas para ejecutar 
Outlook. Pulsa sobre él con el botón dere- 
cho del ratón y selecciona Propiedades. 
Selecciona la pestaña Acceso directo. Dentro de 


las distintas opciones, haz clic sobre el desplega- 
ble Ejecutar y elige la opción Minimizada. 

2 Para terminar pulsa Aceptar. A partir de 
ahora cada vez que lances una instancia de 
Outlook se ejecutará siempre minimizada. 
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Outlook 2000/XP/2003 

Repara y compacta el correo 
con Scanpst 


Al! Folders 


I En primer Lugar debes localizar el archi- 
vo pst a reparar y compactar. En Outlook 
selecciona la carpeta personal de correo y 
haz clic con el botón de la derecha. Selecciona 
Propiedades, y en la ventana que te aparece, 
pulsa el botón Avanzadas. Esto te mostrará a 
su vez otra ventana con las propiedades de la 
carpeta, entre las cuales verás el nombre y ruta 
del archivo pst. Anótalos. 


Carpetas personales 


General | 
hombre 


0le £dit View 

jjJ(Slew * i - 


Folder List 


> -h) Calendar 
.til Contacts 
'a) Deleted Itc 
Drafts 
¡ Inbox (1) 
fÁ Journal 
<s Junk E-mall 
Notes 
^ Outbox 
Sent Items 
s J Tasks 

ffl -4 Search Folde 
£ Archive Folders 
Personal Folders 
+1 Calendar 


BfJta 


J D‘\E\Personar.Tia(ls\personnel pst 


Cifrado | Cifrado comprimible 


2 


Existe un programa, desconocido para el público en 
general, que permite la reparación y compactación 
de las carpetas pst de correo de Outlook. Este 
programa se ejecuta de informa independiente a : 
Outlook y corrige errores en caso de corrupción 
del fichero pst, por ejemplo. 


Cierra Outlook y localiza el programa 
scanpst.exe. Para localizarlo lo mejor es 
que abras una ventana de comando hacien- 
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1 


Cancoiar 


Üi Vi » 


do clic en Inicio, Ejecutar. Escribe "cmd" y pulsa 
Enter. Con esto se abrirá la ventana de comando. 
En ella escribe lo siguiente: "dir scanpst. 
exe /s", y automáticamente encontrarás 
2<j la Localización del programa. 


Cambar contraseña 

Compactar ahora 
P permitir actualizar a tablm grandes 
Comentario 


Cambia la contraseña utilizada para tener 
acceso * a chivo de carpetas personales 

Reduce el tamaño del archivo de carpetas 
personaos 


¿ceptar 


Cancelar 


Ayuda 


3 


Desplázate hasta la ubicación del 
programa scanpst.exe y ejecúta- 
lo. Se abrirá automáticamente una 
ventana en la que te pedirá que intro- 
duzcas el fichero pst a reparar. Es el que 
anotaste en el primer paso. Escribe la 
ruta completa, o navega a ella pulsando 
Examinar. Cuando esté localizado pulsa 
Iniciar para reparar el archivo. Scanpst 
examinará y reparará el archivo en 8 
pasos consecutivos. Si el archivo pst es 
muy grande, el proceso podrá durar va- 
rios minutos. Una vez terminado el pro- 
ceso, puedes cerrar scanpst.exe y volver 
a abrir Outlook. 


Outlook 2000/XP/2003 

Envía tu tarjeta con Outlook 


Mandar tu tarjeta junto con los correos electró- 
nicos puede ser bastante útil, ya que la persona 
que recibe el mail solamente tiene que hacer do- 
ble clic en la tarjeta para añadirte a la lista de 
contactos con todos tus datos. Mandar tarjetas 
en los correos electrónicos requiere dar dos pa- 
sos. Por una parte, crear un contacto que seas tu 
mismo. Por otra parte configurar el correo para 
que adjunte la tarjeta de forma automática. 

I Crea un nuevo contacto con tus datos. Para 
ello, en Outlook, haz clic en Archivo, Nue- 
vo, Contacto y rellena los datos de la ficha. 
Puedes dejar los datos que te parezcan en blan- 
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co, si bien no debes dejar de especificar el co- 
rreo electrónico. Fíjate que hay varias pestañas 
de datos. Cuando hayas terminado pulsa el botón 

de Guardar y Cerrar. 

2 A continuación configura el correo para que 
incluya la tarjeta en los correos electrónicos. 
Selecciona la opción de menú Herramientas, 
Opciones. En la ventana que aparece, haz clic en 
la pestaña que pone Formato de correo. Ve aba- 
jo, al apartado de firma y pulsa el botón Selector 
de firmas. En Outlook 2000 selecciona Nuevo y 
posteriormente Siguiente y Nueva vCard del con- 
tacto. En Outlook 2003 directamente Nueva vCard 
del contacto. Pon un nombre a la firma. 

3 Selecciona el contacto, que eres tu mismo, 
y pulsa Aceptar. Como se trata de una fir- 
ma, aparte de la tarjeta podrías incluir un 
texto, imagen, etc. Ve cerrando las ventanas que 
has abierto aceptando las modificaciones que has 
realizado. Ahora, cuando escribas un correo se 
adjuntará la tarjeta en la firma. Si ya tienes otra 
firma por defecto, siempre puedes añadir la tar- 
jeta, seleccionando en el propio mail La opción 
de menú Insertar, Firma. 


Outlook 2000/2003 

Utiliza las categorías 
para organizar tus correos 


No cabe duda de que hoy en día el correo 
electrónico es la herramienta que más utilizamos 
con el ordenador. Si recibes muchos mensajes al 
día, seguramente organizar tu correo sea una de 
las tareas principales. Outlook te permite organizar 
tus mensajes por cualquiera de los campos: per- 
sona que lo envió, fecha, asunto, etc. Esto se 
hace de manera automática, pero a veces no es 
suficiente para clasificar el correo. Para ayudarte 
en tu organización, Outlook dispone de catego- 
rías. Las categorías no son más que meta-infor- 
mación que puedes añadir a cualquier objeto de 
Outlook con el fin de que, posteriormente, pue- 
das acceder a la información de manera más rápi- 
da. Resumiendo, que es una etiqueta que puedes 
asignar a tus correos. Para utilizarlas no tienes 
más que realizar los siguientes pasos. 

1 Aunque Outlook contiene 20 categorías 
predefinidas no hay duda de que no te sa- 
tisfarán y querrás crear las tuyas propias. 
No hay problema. Selecciona cualquier email 
y haz clic en el 
menú de herra- 
mientas sobre 
Edición, Catego- 
rías. Introduce 
el nombre de la 
nueva categoría 
en el recuadro 
y pulsa sobre 
Agregar a la lis- 
ta. Al hacerlo, 
automáticamen- 
te introducirá el 
email que habías 
seleccionado en 
esa categoría. Como sólo querías añadir más 
categorías, quita las selecciones que se hayan 
creado y pulsa Aceptar. 

2 Recuerda que las categorías se pueden asig- 
nar a cualquier elemento de Outlook como 
correos, notas, citas, etc. Para asignar 
un correo o varios a una categoría, selecció- 
nalos y luego haz clic otra vez sobre Edición, 
Categorías. Selecciona una o varias a la vez y 
pulsa Aceptar. 


Xj 


los elerrwrto* parten» »n a este* tetegor ¡*> . 


fregar aletea ¡ 


£ategona> .vpoftlbfcí, 


“3 


Internacional 
Llamadas de teléfono 
Metas y oblativos 
Msccünea 


Personal 
Personalidades 
Principales contactos 
Proveedores 
Regalos 

Tarjetas de días no laborables o festividades 

Tiempo y gastos 

Trabajo 


¡~ Aceptar | Car celar j giste pnnOpai d» ra tegvftas 


3 Las categorías pueden utilizarse para hacer 
filtros, reglas o agrupar los elementos. Por 
ejemplo, para agrupar los correos por cate- 
gorías selecciona del menú de herramientas Ver, 
Organizar por, Categorías. 
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Outlook 2000 y superior 

* Configura el envío y recepción 
automáticos 


EL correo electrónico se ha convertido en una he- 
rramienta muy utilizada. Dependiendo del uso que 
le des es posible que recibas un montón de correo 
al día. Por defecto, Outlook viene configurado para 
que tengas que pulsar el botón Enviar y Recibir de 
la barra de herramientas para que se realicen estas 
opciones, pero puedes configurarlo para que estas 
tareas se realicen automáticamente 
cada cierto tiempo. 

1 Selecciona Herramientas, 

Opciones en el menú de 
Outlook. Pulsa sobre la pes- 
taña configuración de correo. En 

esta ventana tienes Las opciones 
principales de la conexión del co- 
rreo. Pulsa sobre el botón Enviar 
y Recibir. 

2 En el recuadro central 
Nombre del grupo se- 
lecciona la cuenta en la 
que quieres activar la recepción y 
el envío automático. Si quieres ac- 
tivarlo en todas selecciona Todas 
las cuentas. 


3 Selecciona la casilla Incluir este grupo en 
envío y recepción. Haz clic también so- 
bre la casilla Programar un envío o re- 
cepción automáticos e introduce el intervalo 
de tiempo. A partir de ahora Outlook enviará y 
recibirá correo cada vez que transcurra el tiem- 
po seleccionado. 



Outlook 2000. XP. 2003 

Haz encuestas por correo electrónico y 
síguelas automáticamente con Outlook 


Outlook tiene una funcionalidad muy poco cono- 
cida que consiste en utilizar el sistema de votos 
para crear encuestas o similares. 

I Crea un nuevo mail. Pulsa el botón de op- 
ciones. En las opciones del mensaje, marca 
la opción Usar botones de voto. El desple- 
gable te mostrará opciones de voto por defecto. 
Puedes poner las que tu quieras, separadas por 
Por ejemplo, escribe "1;2;3;4;5" para estable- 
cer un sistema de votos del 1 al 5. Pulsa cerrar. 
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Posteriormente escribe el texto del mail, y 
envíalo a los destinatarios que desees. El tex- 
to puede ser tan sencillo como "Dime de 1 
(min) a 5 (max) lo que te gustó la última película 
que viste". Los destinatarios recibirán el mail, y una 
serie de botones habilitados para realizar su voto. 
Haciendo clic en uno de esos botones les permitirá 
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emitir su voto y contestarte a tu encuesta. 


3 Según vayas recibiendo los mails de tus 
destinatarios Outlook irá actualizando las 
votaciones y te irá ofreciendo un detalle 
de las mismas. Cuando quieras ver el estado de 
la votación, ve aL mail originaL que has manda- 
do (seguramente esté en Elementos enviados) y 
ábrelo. Pulsa la pestaña que pone seguimiento. 
En ella verás todas las votaciones que has recibi- 
do hasta el momento. 


3* RV: prueba - Mensaje (Text< enrtqw ddo) 
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O Mensaje env,ado el 20/09/2005 1*0:33. 

■ Total de respuestas: 1 1; 5 1: 1 0; 3 0: 4 0 

¡Destinatario j Respuesta 


S. 20/09/2005 10 


| Fernandez |2: 20/09/2005 10:36 
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I Outlook 2000 y superior 

Utiliza autocompletar 
direcciones 


La opción de autocompletar direcciones de co- 
rreo es una opción muy útil de Outlook. Te evita 
tener que escribir la dirección de destino com- 
pletamente, ya que según empiezas a teclearla 
busca entradas que concuerden. Si sólo hay una 
posibilidad, puedes seleccionarla pulsando la te- 
cla Enter o Tab. Si hay más de una, Outlook te 
mostrará una Lista en la que te puedes desplazar 


Opciones avanzadas de correo eJectrómco 
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con las teclas Cursor Arriba/Abajo para final- 
mente seleccionar la entrada adecuada con la te- 
cla Enter o Tab. 

La función de autocompletar no utiliza todas las 
direcciones de tu lista de contactos. Autocom- 
pletar utiliza las direcciones de las personas a 
las que les han mandado un email, independien- 
temente de si su dirección aparecía en el campo 
Para, CC, etc. Para activar o desactivar la fun- 
ción debes realizar los siguientes pasos: 



1 Selecciona en el menú Herramientas, Op- 
ciones. En la ventana de las opciones pulsa 
sobre la pestaña Preferencias. Dentro de 
la pestaña localiza y pulsa el botón Opciones de 
correo electrónico. 


2 En la ventana de Opciones de correo elec- 
trónico hay varios apartados. Todavía no 
has llegado al final, así que pulsa el botón 

Opciones de correo avanzadas. La opción que 
buscas es Sugerir nombres al completar los 
campos Para, CC y CCO. 
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Outlook 2000 y superior 

Controla los mensajes electrónicos 
marcados como leíaos 



Cuando utilizas Microsoft Out- 
look y haces doble clic sobre un 
correo, éste se abre y eviden- 
temente se marca automática- 
mente como leído. Hasta aquí 
ningún problema, pero las dudas 
surgen cuando tienes activado 
el Panel de lectura, ya que por 
defecto el mensaje se marcará 
como leído sin tener que abrir- 
lo, simplemente al cambiar la 
selección. Si no te gusta este 
comportamiento puedes configurar Outlook para 
que se comporte de distintas maneras: 

I Haz clic sobre Herramientas, Opciones. 

Se abrirá una ventana en la que tienes que 
pulsar sobre la pestaña Otros. Observa que 
hay un apartado con el botón Panel de lectura. 
Haz clic sobre él. 

2 A raíz del paso anterior, se mostrará una 
ventana en la que tienes disponibles varias 
opciones interesantes: 

• Marcar los elementos como leídos una vez 
vistos en el panel de lectura. Si no seleccio- 


nas esta opción, el correo no se marcará como 
leído simplemente estando seleccionado. Si ac- 
tivas esta opción puedes especificar el número 
de segundos de espera antes de que se marque 
como leído. 

• Marcar un elemento como leído al cambiar la 
selección. El correo se marcará como leído cuan- 
do, estando seleccionado, pases a seleccionar 
otro correo. 

• Leer y pasar al siguiente con la barra espa- 
dadora. Como su nombre indica, te permite 
marcar como leído el correo pulsando la barra 
espaciadora. 


Outlook 2000 y superior 

Crea una firma personalizada 
para tu correo electrónico 


Una firma de correo electrónico generalmente es 
una parte del documento que se inserta al final 
del correo para darle un aspecto más formal. La 
firma suele incluir elementos como el nombre, la 
información de contacto e incluso algún logotipo 
corporativo. Para crear una firma con Outlook de- 
bes hacer lo siguiente: 

I Ve a Herramientas, Opciones. Se abrirá una 
nueva ventana en la que debes de hacer clic 
sobre la pestaña Formato de correo. Ahora 
localiza el botón Firmas y pulsa sobre él. 


varias firmas, ya que puedes crear las que quie- 
ras. EL siguiente paso es seleccionar si vas a crear 
una firma desde cero o te vas a basar en una fir- 
ma existente o una plantilla html. 

3 Si has creado la firma desde cero se abri- 
rá una ventana que contiene un sencillo 
editor. Prácticamente no tiene ninguna 
opción, así que si quieres una firma más com- 
plicada lo mejor es crear un fichero html con 
otro programa y volver al apartado anterior para 
elegirlo como plantilla. 


2 Si no tienes ninguna firma definida, pul- 
sa el botón Nuevo. Elige un nombre para 
la firma. El nombre es para distinguir entre 
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4 Pulsa el botón Finalizar. Outlook te mos- 
trará una vista previa de La firma. Pulsa 
Aceptar para terminar. A partir de ahora 
se añadirá automáticamente la firma al final de 
tus correos. 



Outlook 2000 y superior 

Configura el contador 
de mensajes 


Outlook pue- 
de mostrarte 
junto con el 
nombre de 
la carpeta el 
número de co- 
rreos sin leer 
o el número 
total de co- 
rreos almace- 
nados en dicha carpeta. Para seleccionar cuál 
de las dos funcionalidades quieres tener activas 
debes hacer clic sobre la carpeta en cuestión 
con el botón derecho del ratón y seleccionar la 
opción Propiedades en el menú contextual. Se 
abrirá una ventana en la que tienes que hacer 
clic sobre la pestaña General y seleccionar La 
opción deseada. 


Carpetas personales 
aviso_autQmatico 


Bandeja de entrada 


. ^/l Bandeja de salida 
Black 
Borrador 

Correo no deseado 
Elementos eliminados 


Propiedades de Bandeja de entrada 


General j Pagina principal j Autoarchivar j 

- - - - ... 

^ | J Bandeja de entrada 

Tipo- Carpeta con elementos de Correo y elementos 
Ubicación: ^uzón de Domino • Popero Carnazón Gomero 
Descripción. 


<* Mostrar numero Je elementos no leídos 
C Mostr ar número total de elementos 

Al e 'poner un elemento en esta carpeta, usar ■ jiPM.Post 

W G'-nerat automáticamente v tas d*- Miciosoft E changi 


Outlook 2000 y superior 

Envía un correo en una 
fecha y hora determinada 

Generalmente, en la mayoría de las ocasiones 
envías los correos cuando terminas de escri- 
birlos pero puede que quieras enviarlos poste- 
riormente en una hora y fecha determinados, 
por ejemplo para enviar un recordatorio de una 
reunión un día antes. Outlook te ofrece esta 
posibilidad para que lo puedas hacer con un 
par de clics: 

1 Evidentemente, lo primero que debes ha- 
cer es escribir el correo, definir el asunto 
y añadir los destinatarios: campos para, y 
cc o bcc si fueran necesarios. 

2 Luego, en vez de darle directamente al 
botón de enviar haz clic sobre Opcio- 
nes del menú de herramientas si utilizas 
Word como editor de correo o pulsa Ver, Op- 
ciones si utilizas Outlook como editor. 

3 Localiza las opciones del mensaje Op- 
ciones de envío. Selecciona No entregar 
antes del e introduce la fecha y hora de 
tu elección. Cuando llegue el momento, y con 
Outlook ejecutándose, el mensaje será enviado. 
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Outlook 2000 y superior 

Caracteres especiales en tus correos 



Generalmente el contenido del 
cuerpo del mensaje en un correo 
electrónico no es muy extenso. En 
cuanto hace falta añadir más in- 
formación, ésta se adjunta en for- 
ma de documentos, presentaciones 
y archivos adicionales. Aún así, es 
posible que en algún correo nece- 
sites algunos de Los caracteres que 
no se encuentran en el teclado: 
letras de otros idiomas, notación 
científica, símbolos de moneda, 
etc. El truco de toda la vida con- 
siste en introducir directamente el 
código ASCII desde el teclado. No 
obstante, con Outlook no es ne- 
cesario nada de esto porque está 
completamente integrado en el 
entorno de Windows. 

I Haz clic en Inicio, Todos los programas. 
Accesorios, Herramientas de sistema, Mapa 
de caracteres. Se abrirá la ventana de la 
aplicación que te permite utilizar otros caracteres. 

Simplemente selecciona el carácter que 
necesitas de entre los distintos juegos 
disponibles. Puedes elegir varios tipos de 
fuente abriendo el cuadro desplegable Fuente. 


Cada vez que selecciones un carácter pulsa el 
botón Seleccionar. 

3 Cuando hayas terminado con la selección 
pulsa el botón Copiar. Toda la selección se 
copiará al portapapeles. Ahora ya sólo tie- 
nes que volver a Outlook y pegar los caracteres. 
Cuando se encuentren en el texto puedes 
tratarlos como el resto y moverlos, borrarlos, 
darles formato, etc. 



Outlook 2002 y superior 

Corrige tus mensajes antes 
de enviarlos 


Aunque el correo electró- 
nico a veces es un inter- 
cambio rápido de infor- 
mación, no por ello debes 
descuidar el aspecto y la 
corrección del texto que 
envías. Outlook te ayu- 
da en esta tarea porque 
cuenta con un corrector. 
En cualquier momento 
puedes pulsar la tecla F7 
para comprobar la orto- 
grafía. Además, para aho- 
rrarte tiempo y que no se 
te olvide puedes configu- 
rar Outlook para que au- 
tomáticamente comprue- 
be los mensajes antes de 
enviarlos. Eso sí, de modo 
interactivo porque nece- 
sita tu ayuda para tomar 
decisiones. Sigue Los si- 
guientes pasos: 


JLiJSi 


P^eFer encía*: ¡ Confirmación <ie correo | Forr. afc de co**eo ’Vogr j Segundad | Obos 
Opciones gene* síes 

R Suge't. iieripre ;a susrituaor de palsbi as incorrectas 


^ r~ Comprobar s'^rupre ; a ortog. ara ante; de ens at j 
T Emitir paiaoi as en MAYÚSCULAS 
f~ Owtrr palahr as con nume: os 

R Omitir ei Fe < to de) mer.sate ony* . ai a! respuno-r o * een -lar 
R ütilca* Autoc Dirección si Wo*d no es r editor de corree 1 electrónico 
Opciones de Autocorrecvion i 

Modificar diccionario peí señalizado 

AUCÍ Agreyi'*, cambie c amte palabra* del diccionario personalícelo 


Editar 


Dictrionai ios ínter r acionaies 

AiJÍ / E.liva «I diccionario uue desea utilizar nara re-isar la ortografía. 


Idioma. 


J Español (España - alfab. internacional 1 ) 




j~ Aceptar | Cancelar j 


1 Selecciona en el menú de Outlook Herra- 
mientas, Opciones. Se abrirá la ventana 
de opciones de Outlook. Observa que está 
compuesta por varias pestañas diferentes. De- 
bes hacer clic sobre La que pone Ortografía. En 
la nueva ventana tienes todas las opciones de 
corrección. 


2 Para que Outlook compruebe automáticamen- 
te los mensajes antes de enviarlos selecciona 
la casilla Comprobar siempre la ortografía 
antes de enviar. En caso de que lo necesites pue- 
des activar otras opciones como omitir la correc- 
ción de las palabras en mayúscula o que contengan 
números. Pulsa Aceptar para terminar. 
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Outlook 2002 y superior 

Envía mensajes 
con copia oculta 

La copia oculta permite que envíes un mensaje 
de correo a múltiples destinatarios de manera 
que cada uno de ellos no recibe la Lista com- 
pleta de destinatarios. Puedes utilizarlo para 
enviar una copia de un correo a una tercera 
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persona sin que el destinatario original lo sepa 
o cuando mandas un correo a varias personas 
evitando que entre ellos lo sepan. Dependien- 
do de qué editor tengas predefinido en Outlook 
debes hacerlo de distinta forma. Para describir 
qué editor estás utilizando ve a Herramientas, 
Opciones y haz clic sobre la pestaña Formato 
de correo. En el primer apartado encontrarás 
el editor definido por defecto. 

• Si utilizas Word como editor. En la barra 
de herramientas que aparece cuando estás 



creando el mensaje haz clic en el icono Op- 
ciones y selecciona CCO. Se añadirá el cam- 
po CC0 justo debajo del CC. 



°Si utilizas Outlook como editor. En este 
caso simplemente tienes que hacer clic en 
el menú de herramientas sobre Ver, Campo 
CCO. Como en el caso anterior, el campo CCO 
aparecerá debajo del CC. 


Ahora sólo te queda introducir las direcciones de 
correo que quieras dentro del nuevo campo CCO 
que ha aparecido en Outlook. 
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Outlook 2002 y superior 

Cómo ver todos los correos 
como texto sin formato 

Hay gente que prefiere leer 
todos sus correos en tex- 
to sin formato para abrir los 
mensajes más rápidamente 
y evitar riesgos asociados a 
los mensajes con contenido 
HTML. Con Outlook puedes 
hacer que todos Los correos 
se muestren como texto sin 
formato, independientemente 
de su formato de origen. Para 
ello tienes que realizar los si- 
guientes pasos: 

I Ve al menú y selecciona 
Herramientas, Opciones. 

A continuación, se abrirá la 
ventana general de configuración 
de Outlook. Haz clic sobre La 
pestaña Preferencias. Después 
pulsa sobre el botón Opciones 
de correo electrónico. 



2 Puedes ver, si te fijas, que la ventana 

de Opciones de correo electrónico 

contiene varias opciones sobre el tratamiento 


Generalmente cuando recibes un correo con un 
fichero adjunto lo primero que haces es abrirlo 
directamente con la aplicación apropiada. Si 
es un archivo que tienes que modificar lo al- 
macenas en una carpeta del disco duro y edi- 
tas esa copia con el programa correspondiente. 
Sin embargo, al editar la copia estás dejando el 
adjunto original intacto y para enviar los cam- 
bios a otra persona tienes que volver a crear 
un correo nuevo, seleccionar el destinatario y 
adjuntar la copia modificada del archivo. Con 
Microsoft Outlook puedes evitarte tener que 
rehacer el correo 
de nuevo ya que 
puedes modificar 
directamente el 
fichero adjunto 
que contiene el 
correo y después 
te bastará con re- 
enviarlo: De esta 
forma te aseguras 
de que envías el archivo modificado y no una 
copia del original 

M Abre el correo. Después abre a su vez el 
I fichero adjunto haciendo doble clic sobre 
I él. Windows lo abrirá con la aplicación 
asociada. Realiza todos los cambios que ne- 
cesites. Date cuenta de que no has guardado 
ninguna copia y estás haciendo los cambios 
directamente sobre el original. Es muy impor- 


de los correos. Para ver todos los correos electróni- 
cos como texto sin formato activa la casilla Leer 
todo el correo estándar en texto sin formato. 


tante que mantengas abierto el correo original 
que contiene el fichero adjunto durante todo el 
proceso. 

2 Una vez que hayas terminado La edición, 
tienes que guardar el fichero. Cuando te 
pregunte donde guardarlo, acepta el nom- 
bre y la ruta que te muestra por defecto, que 
se trata de una ubicación de un fichero tempo- 
ral. Si aparece un mensaje informándote de que 
se va a sobrescribir el fichero, acepta para que 
se guarden los cambios. 


3 El único paso que te queda por hacer es 
cerrar la aplicación con la que realizaste 
la edición. Para finalizar, cierra el correo 
original que contenía el fichero adjunto. A con- 
tinuación, aparecerá un cuadro de diálogo pre- 
guntándote si quieres guardar los cambios en 
el correo, pulsa la opción Sí. El correo con el 
archivo adjunto modificado ya está listo para 
enviar a quien quieras. 


Outlook 2002 y superior 

Visualiza los correos 
con el panel de lectura 

En ocasiones sólo necesitas echar un vistazo a un 
correo para discernir si quieres verlo completa- 
mente o no. Outlook tiene una funcionalidad que 
te permite ver las primeras líneas de cada correo. 
Para activar esta opción para una carpeta, por 
ejemplo, la Bandeja de entrada, selecciónala. Des- 
pués ve al menú Ver, Vista previa automática. 
Para desactivar la opción, vuelve a seleccionar 
Ver, Vista previa automática. 



Si necesitas ver más contenido de los correos 
pero estás cansado de tener que abrir los co- 
rreos uno a uno, Outlook tiene otra función 



denominada Panel de lectura. Este panel te 
permite leer el contenido completo del correo 
simplemente seleccionándolo de las listas de co- 
rreos que tienes en tus carpetas. Para activar- 
lo, selecciona la carpeta de correo sobre la que 
quieres aplicar la opción y ve a Ver, Panel de 
lectura (Derecha. Inferior). Según la opción que 
escojas el panel se mostrará a la derecha o en 
la parte inferior de La ventana de Outlook. Para 
desactivar esta función selecciona Ver, Panel 
de lectura desactivado. 


Microsoft Outlook 2002 y superior 

Edita el archivo adjunto 
de un correo 




¿Desea guardar los cambios? 


5i 


□ 


No 


Cancelar 
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I Outlook 2002 y superior 
Reenvía varios correos 
en un solo mensaje 

La opción de realizar el reenvío de un correo 
(forward) es muy útil para enviar a otra perso- 
na información interesante que tú has recibido 
previamente. Con Outlook puedes hacerlo de 
manera muy sencilla. Lo que mucha gente no 
sabe es que puedes realizar un reenvío de va- 
rios mensajes en un solo correo. 

I En primer lugar ve a la bandeja donde se 
encuentran los mensajes que quieres re- 
enviar. Mantón presionada la tecla Con- 
trol mientras vas seleccionando uno a uno los 
distintos mensajes. Cada mensaje seleccionado 
cambiará de color. 

2 Cuando hayas terminado, pulsa el icono 
Reenviar situado en la bandeja de herra- 
mientas de la parte superior de la ven- 
tana de Outlook. A continuación, se abrirá un 
nuevo mensaje en el que se han incluido como 



ficheros adjuntos Los mensajes que has selec- 
cionado para reenviar. 


Outlook 2002 y superior 

Inserta un hipervínculo 
que contenga espacios 
en blanco 


Cuanto estás componiendo un mensaje, Out- 
look reconoce automáticamente ciertos valores 
como las páginas web. Por eso cuando intro- 
duces una dirección se crea un hipervínculo de 
manera automática. Sin embargo, si La dirección 
contiene un espacio en blanco, entonces Out- 
look interrumpe la creación del hipervínculo 
porque no sabe la Longitud que va a tener. 
Para delimitar manualmente donde empieza 
y termina un hipervínculo tienes que teclear- 
lo dentro de los símbolos < y >. Por ejem- 
plo <http://www.hobbypress.es/espacio en 
blanco. htm>. Date cuenta de que puedes 
añadir los símbolos mientras escribes o luego 
posteriormente. 

Otra manera de hacerlo es sustituyendo los es- 
pacios en blanco por la cadena %20, quedando 
entonces así: http://www.hobbypress.es/es- 
pacio%20en%20blanco.htm 



Outlook 2002 y posteriores 

Activa el archivo de log 
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Outlook puede generar un archivo de log con in- 
formación sobre el proceso de enviar y recibir los 
correos. Esta información puede ser muy útil cuan- 
do tienes problemas con el correo y no puedes lo- 
calizar el error. Es recomendable tenerla siempre a 
mano cuando llames al servicio técnico. Actívalo 
sólo cuando tengas problemas, ya que generar el 
archivo de log puede ralentizar tu sistema. Para 
activarlo, realiza las siguientes tareas: 


Opciones avanzadas 


Configuración gane* al 

Inicia» en esto carpeta [pTñdeja cié entrad i EL amir-ar. j ; 

i 17 Adv<thi ante: de • - ir pmvjrvoremente elementos 

{ r" A¡ V_»; . I ’• y.-I/Ví r .1 r-^i , 

. P Pfopofciop jr información mediarle .nmdo 
j W ' : botone- Opciones cié pe; ario 

' W Uhki3r formato de mensa»? Unicode ai guardarlos mensajes j 

j W Habilita» rr > .no (solución de pt ibiei-^r • 

1 r f*e* r xhi secuencias de comandos en carpetas compartidas 
! l<7 Pein*u «cuencas o-- comandos carpetas publica? 

. Opciones de apariencia - \ 

! Explorador de fechas Fuent* ' js pto Tahona 


W Al e» f|otas, moví ai fecha • hoia 
j Hora; > trac a»o al dw invertidas en tareas [8 

! Hor as de * - abajo a la se^va in -ertid ss e n tar ea> [40 


Opciones de a .iso 

Complemantas 

Formularios per sondados . 1 

Complemenrcw COH 

Opciones de servicios } 


1 Selecciona el menú Herramientas, Opcio- 
nes. Se abrirá una ventana de configuración 
en la que debes seleccionar la pestaña Otros. 
Aquí no se encuentra La opción que buscas, así 
que pulsa sobre el botón Opciones avanzadas. 

2 Entre las distintas opciones avanzadas, activa 
La casilla Habilitar registro (solución de 
problemas). Al pulsar Aceptar saldrá un 
mensaje indicándote que tienes que reiniciar 
Outlook para que los cambios tengan efecto. 

3 Vuelve a reiniciar Outlook e intenta enviar 
y recibir correo unas cuantas veces. Ahora 
puedes consultar el registro para ver si te 
da alguna pista. Para abrir el fichero haz clic en 
Inicio, Ejecutar e introduce %temp%\outlook lo- 
gging. Al pulsar Aceptar se abrirá la carpeta con 
el archivo de texto que contiene el registro. No 
te olvides de desactivar esta opción de Outlook 
cuando ya no tengas problemas. 


Ejecutar 


O 


.11 *1 


Estriña o nombre de 1 prograr i, carpera documente» o 
recurso de Internet que des^a que Windows afcr i. 


A ríf 


3 


Aceptar 


Cancelar 


Microsoft Outlook 2002 y superior 

Solicita acuse de recibo 
en tus correos electrónicos 


Cuando envías un correo electrónico con 
Outlook puedes solicitar que los destina- 
tarios te confirmen si han recibido el co- 
rreo y si lo han leído. Esta funcionalidad 
no es un estándar del correo electrónico 
y depende de la capacidad del cliente de co- 
rreo que estén usando los destinatarios. Ade- 
más, debes tener en cuenta que muchas veces 
al destinatario le parece molesto y no te en- 
vía ningún tipo de confir- 
mación. Incluso se puede 
configurar que el cliente de 
correo ignore directamente 
este tipo de confirmacio- 
nes. Dicho esto, si utilizas 
habitualmente el acuse de 
recibo con Microsoft Word 
puedes configurar que se 
solicite el acuse de recibo 
automáticamente en todos 
los mensajes. 

I Abre Outlook, selec- 
ciona en el menú He- 
rramientas, Opciones. 

Se abrirá una ventana en la 
que debes hacer clic sobre 
la pestaña Preferencias. 

Pulsa el botón Opciones de 
correo electrónico. 


2 En el apartado de Gestión de Mensajes, 

haz clic sobre el botón Opciones de se- 
guimiento. Se abrirá una nueva ventana 
que contiene las opciones del acuse de recibo. 
Localiza el apartado Para todos los mensajes 
que envíes, solicitar y activa las casillas co- 
rrespondientes de Confirmación de lectura o 
de entrega. Ve pulsando Aceptar para que se 
apliquen Los cambios. 


Opciones - - 

Utilice estas opciones para comprobar la techa / la hor a en las que el 
destinatario recibió el mensaje 
0 Procesar convocatorias / respuestas al recibirlas 
0 Procesar confirmaciones al recibirlas 
0 Después de procesar las confirmaciones, mo/erlas a 

f- > 1 - a: .. eílP . I » *ji) ■ j _ ...WJÍÍ„, I 

0 Eliminar respuestas a convocatorias / votos en blanco una vez procesados 
Para todos los mensajes que envíe, solicitar 
□ Confirmación de lectura 
0 Confirmación de entrega 

Utilice esta opcion par a decidir la forma de responder a solicitudes de 
confirmaciones de lectura. Solo se aplica a las cuentas de correo de Internet 
O Enviar siempre una respuesta 
O No enviar nunca una respuesta 
©Preguntar antes de enviar una respuesta 


[ Aceptar j | Cancelar" 
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Outlook 2003 

Crea un recordatorio para 
responder a un mensaje 


EL email se ha convertido en una herramien- 
ta indispensable de trabajo. Tanto es asi que 
muchas veces los usuarios se ven saturados 
con tanto correo. Outlook tiene muchas formas 
para ayudarte ya que puedes clasificar tu co- 
rreo, apLicar reglas, etc. Una opción muy útil 
es la de crear un recordatorio para responder 
a un mensaje. Así no te olvidarás de la per- 
sona que está esperando a que la respondas. 
Para ello haz clic con el botón derecho sobre 
el mensaje. Se abrirá un menú en el que tienes 
que seleccionar Seguimiento, Agregar aviso. 



En la siguiente ventana selecciona la fecha y 
hora de vencimiento. Outlook te recordará que 
todavía tienes que responder a ese mensaje. 


Outlook 

Utiliza marcas 
en los correos 


Las marcas que incorpora Microsoft Outlook te 
permiten señalar los correos electrónicos que 
necesites revisar o que son importantes y ne- 
cesitas que llamen tu atención. No importa la 
clasificación de correo que tengas (carpetas, 
categorías, etc.), las marcas siempre se pueden 
utilizar para distinguir los mensajes. Para uti- 
lizarlas única- 
mente tienes 
que hacer clic 
con el botón 
derecho del 
ratón sobre el 
icono de una 
bandera que 
se encuentra 
en la parte 
derecha de la 
cabecera del 
correo que has 
recibido. 

La marca pue- 
de tener va- 
rios colores 
que puedes administrarlos como tú quieras. Por 
ejemplo, puedes utilizar el rojo importante, 
púrpura para revisar, o Lo que prefieras. 

Puedes cambiar las marcas de los correos en 
cualquier momento y todas las veces que quie- 
ras. Para ver un listado con todos los correos 
que contienen una marca haz clic en el menú 
de herramientas sobre Ver, Organizar por, 
Marca. Los correos se agruparán por el color 
de la marca. 


I Y Marca roja 
T Marca azul 
y Marca amarilla 
T Marca verde 
y Marca naranja 
y Marca púrpura 
>/ Marcar como completado 
Agregar aviso... 

Borrar marca 

Establecer marca predeterminada ► 


Outlook 

Cambia la carpeta donde 
se archiva el correo 


Outlook guarda en diferentes carpetas tus co- 
rreos electrónicos, por lo que a veces es com- 
plicado localizarlos para hacer una copia de 
seguridad. Puedes cambiar su ubicación para 
simplificar esta tarea. 


I Abre Mi PC y accede a la carpeta C:/Do- 
cuments and Settings, <usuario>, Datos 
de programa, Microsoft, Outlook. Cambia 
<usuario> por el nombre del usuario con el 
que inicias sesión. 


2 En esta carpeta encontrarás archivos con la 
extensión dbx, que almacenan todos los co- 
rreos. Para cambiarlo abre Herramientas y 


Herramientas 


Mensaje 


Ayuda 


Enviar y recibir 
Sincronizar todos 

Libreta de direcciones. . . Ctrl+Mayús+B 
Agregar remitente a Libreta de direcciones 


Reglas de mensaje 
Windows Messenger 


Mi estado de co» 


Cuentas... 


Opciones... 


General Leer Cotfimwione* Enviar R edada Fww CWogaifa 
' Segundad Cone*n 1 * 3 * 

Memeie* 

□Veci«lac^p^‘íkn*nto>»4wn*dM l alj*k 
□ Purgar memai** eliminado* al *eh de la* cápete» IMAP 
0 Compacta k» mensajes en segundo plano 


□ Ekmhar te* cuerpo? de le* rr#roej« leído* en los grupo* de noticie* 
HEfcfwVKnwrweietdenotideídk» 5 j días de su decaiga 
Compactar lo* memafw cuando haya 20 _ 2 de «pació desaprovechado 


H egacfc en Ungí* ahora pare Inpuw lot mtmeie* descargado* | tkí^iar ahora, 
en *u equipa 


Haga cfc en Carpeta de almacén para cambiar la libración dei I A» 

almacén de mensaje* [ uerpeie oe 




Su almacén personal de memajet esta situado en la caipeta sígnente 
D\Mi Outlook \Emails 


\ Cambiar ] Aceptar j Cancelar | 


Opciones. Pulsa en la pestaña Mantenimiento, y 

luego en Carpeta de Almacén y en Cambiar. Se- 
lecciona una nueva carpeta (tiene que existir ya, 
el programa no la crea de forma automática). 

3 Pulsa Aceptar para cerrar las venta- 

nas guardando cambios y cierra Outlook. 

Cuando vuelvas a abrirlos se crearán los 
archivos de correo en la nueva carpeta. 


Outlook 2003 y superior 

Configura la alerta de escritorio 


La alerta de escritorio de Microsoft Out- 
look es una ventana que cuando recibes 
un nuevo correo se muestra durante unos 
segundos en la parte inferior derecha del 
escritorio. Esta alerta contiene las cabe- 
ceras del mensaje, y si pulsas sobre ella 
Outlook abre directamente el correo. Para 
configurar las opciones de la alerta tienes 
que realizar las siguientes tareas: 

I Ve a las opciones Herramientas, 
Opciones y selecciona la pestaña 
Preferencias. Se abrirá la ventana 
que contiene Las opciones generales de 
Outlook. La opción que buscas no se en- 
cuentra aquí, así que pulsa Opciones de 
correo electrónico. 


2 En la nueva ventana de configuración pul- 
sa Opciones de correo avanzadas. En el 
apartado Cuando lleguen nuevos elemen- 
tos a la Bandeja de entrada se encuentran las 
opciones de la alerta de escritorio. La casilla 
Mostrar alerta de correo nuevo en el escritorio 
controla si se activa o no esta funcionalidad. 


Configuración de alerta de e*< ritorio 






Duración — — — — — * 

¿Cuanto tiempo dese a que aparezca la alerta de escritorio 


Corto 


Largo 


7 segundos 


Transparencia — ¡ 

¿Que nivel de transp y encía desea q je tenga !a alerta de •centono"' \ 

Solido 

i 

Claro 


ZO % <y transparencia 

Vista previa 


Aceptar | Cancelar 


3 


Para configurar las opciones de la alerta 
de escritorio pulsa en Configuración de 

alerta de escritorio. Se abrirá una venta- 


na de configuración en la que puedes seleccio- 
nar el tiempo en que se va a mostrar la alerta 
y el grado de transparencia de la ventana emer- 
gente que se muestra. 


-J Vista previa de la aíerta de «crftorio. 

X 



rapen? 

recrcl 

itrada - ... 

« & K El 
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Outlook 2003 

Realiza búsquedas entre tus correos 
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queda avanzada 


Outlook dispone de una función de búsqueda 
avanzada capaz de buscar entre los correos por 
campos específicos, como por texto en el asun- 
to, etc. Para activarla 
ve a Herramientas, 

Buscar, Búsqueda 
avanzada. Se abrirá 
automáticamente La 
ventana de búsqueda 
avanzada, que contie- 
ne varias opciones: 


de texto usados frecuentemente (que busca- 
rá en los campos De, CC, Para, y el cuerpo 
del mensaje). 




Archr-zo Edición Ver Herramientas 


Buscar ; Mensajes 


v En. Bandeia de entrada 


Mensajes Opciones adicionales Avanzado 
Buscar las palabras: PCI 


• Buscar por palabras. 

Introduce la palabra 
o la frase que quie- 
res buscar. Este cam- 
po es un desplegable 
en el que puedes 
elegir las paLabras 
que has utilizado re- 
cientemente en tus 
búsquedas. 

• En. Selecciona de 
esta lista los cam- 
pos en los que quie- 
res que se realice la 
búsqueda: campo de 
asunto, campo de 
asunto y cuerpo de 
mensaje o campos 


En: sólo el campo de asunto 


Qe. 


Env iado a.., 


PlMi ubicación: 


¡ pepito.grillo@wonderland.es 
pd@a-el.com 

la única persona en la línea Para 





iHenviado el 

| v aver 

¡V 





1 1 

í Q Vfl De 

Asunto 


Pecibtdo .Ta 

, En la carpeta 


$ Mi ... 

RV: IMG_3183.JPG 


miércoles . 2 MB 

Bandeja de entrada I 


lg) Mi... 

RV: IMG_3H7.JPG 


niier coles.. 2MB 

Bandeja de entrada 


i¿lMi... 

RV: IMG_3156.JPG 


miércoles . 2 MB 

Bandeja de entrada 

di 

¿MÍ... 

RV: IMG_3158. JPG ~ 


miércoles., 2MB 

Bandeja de entrada v 

1 134 elementos 


De. Escribe directamente el nombre o pul- 
sa sobre el botón para seleccionar el filtro 
y buscar solo en aquellos correos que te ha 
enviado alguien en particular. 

• Enviado a. Los mismo que el caso 
anterior, pero en este caso busca 
sólo en aquellos correos cuyos des- 
tinatarios selecciones aquí. 

• Mi ubicación. Este filtro hará que 
sólo se busque en aquellos mensajes 
en los que estés incluido entre los 
destinatarios del correo, ya sea en el 
campo Para o en el CC. 

• Cuándo. Con estos dos cuadros de 
texto defines el periodo de tiempo 
en el que quieres realizar la búsque- 
da. Por ejemplo, para buscar entre 
los correos enviados ayer deberías 
seleccionar enviado el y ayer. 


Cuando hayas terminado de configurar 
la búsqueda pulsa sobre el botón Bus- 
car ahora. Outlook te mostrará la lista 
de correos que concuerdan con los pará- 
metros de búsqueda introducidos. Pue- 
des abrir directamente cualquiera de los 
mensajes haciendo doble clic sobre él. 
Si no encuentras lo que buscabas, pulsa 
sobre el botón Nueva búsqueda y vuel- 
ve a definir los parámetros. 


Outlook 2003 

Evita responder a todos cuando estás 
@n Copia Oculta 


En el correo electrónico la copia oculta (CCO) 
envía una copia del mensaje a un destinata- 
rio que no quieres que aparezca en la lista de 
destinatarios. De esta manera solo la perso- 
na que envío el mensaje sabe que el destina- 
tario oculto va a recibir una copia. Cuando te 
llegan mensajes en los que te han incluido 
en copia oculta. La única manera de dar- 
se cuenta es comprobar que tu dirección no 
se encuentra entre los destinatarios, es decir, 
tu nombre no está ni en el campo Para ni en el 
CC. Esta tarea es un poco engorrosa y es muy fá- 
cil que no caigas en el hecho de que un mensaje 
te ha llegado como copia oculta y al pulsar en 
Responder a todos descubras a los demás que 
recibiste el mensaje y dejes fatal al que lo envió. 
Para evitar esto el truco que puedes utilizar es 
crear una regla para mover los mensajes en los 
que vas en CCO a una carpeta, de tal manera que 
seas consciente de ello. Para hacer el truco tie- 
nes que seguir los siguientes pasos que te mos- 
tramos a continuación: 

I En primer lugar tienes que abrir Microsoft 
Outlook y crear una carpeta que se llame 
CCO. Para ello haz clic con el botón derecho 
del ratón sobre la Bandeja de Entrada y selec- 
ciona Nueva Carpeta. Luego pulsa Herramien- 
tas, reglas y Alertas. Se abrirá la ventana que te 
permite configurar las reglas de Outlook. 


2 Para crear la regla haz clic sobre Nueva re- 
gla. Una vez dentro de la ventana del asisten- 
te para reglas, activa la casilla Iniciar des- 
de una regla en blanco. En el Paso 1 selecciona 
Comprobar los mensajes cuando lleguen. Pulsa 
Siguiente para continuar. 

3 Tienes ante ti una lista de condiciones que 
Outlook puede comprobar cada vez que lle- 
ga correo nuevo. Si te ha llegado un men- 
saje en copia oculta quiere decir que tu dirección 
no se encuentra ni en el campo Para ni en el 
campo CC. Como la opción de no estar en CC 
no es una de las opciones posibles, hay que usar 
un truco. No selecciones ninguna condición para 



comprobar y pulsa Siguiente. Te aparecerá un 
mensaje diciendo que la regla se aplicará a cada 
mensaje que se reciba. Pulsa Si para continuar. 

4 El paso siguiente es establecer la acción 
que se va a realizar con todos los correos 
que lleguen. Selecciona moverá la carpeta 
especificada. En el recuadro inferior pulsa sobre 
especificada. Ahora selecciona la carpeta CCO 
que creaste en el paso 1. Llegado a este punto 


absolutamente todos los mensajes que recibes se 
van a mover a la carpeta CCO. 


5 En el último paso hay que invertir la re- 
gla. Realmente lo que quieres es que en la 
carpeta CCO se queden solo los mensajes 
en los que tu nombre no aparece ni en el campo 
Para ni en el CC. Por eso ahora en las excepcio- 
nes tienes que seleccionar excepto si mi nombre 
está en el cuadro Para o CC. El resultado es que 
los mensajes entrarán normalmente, pero aque- 
llos en los que estés en copia oculta se moverán 
a la carpeta CCO. Pulsa Siguiente y en Finalizar. 


siente para regias 


cHay excepciones? 

Paso 1 seleccione una o ranas excepciones h\ es necesario) 
[j excepto si es de persona s o t> st3 de distribuí xo 

' excepto si el asunto contiene 
T j excepto a través de la cuenta especificada 
1 excepto si se envió a mí solamente 
’ J excepto si se envió a mí directamente 
; ] excepto si tiene una marca de impo rtancia 
' 1 excepto si tiene una marca de carácter 
I excepto si tiene una marca de acc.oo 
J excepto si mi nombre está en el cuadro CC 

1 excepto cuando mi nombre no esté en el cuadro Para 
G excepto si se envió a personas o l ; -t? de distribución 

G excepto sí el cuerpo del mensaje contiene cierto te >+o 


Paso 2 etfce la descripción de la regla (haga dic en un valor subrayado) 
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje 
sólo en esta máquina t 
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Outlook 2003 

Configura los Acuses de recibo 


Cuando envías un correo 
con Microsoft Outlook 
puedes solicitar que el 
destinatario confirme 
la recepción del correo. 
Esta opción no es un 
estándar de correo elec- 
trónico y sólo funciona 
si las aplicaciones de 
correo lo soportan. Si 
tú eres el destinatario 
de un correo con acuse 
de recibo puedes consi- 
derar que atenta contra 
tu privacidad el hecho 
de que el remitente sepa 
exactamente en qué día 
y hora has abierto el 
correo y pueda poner 
en marcha su reloj es- 
perando una respuesta 
tuya. Outlook te permite 
configurar cómo quieres 
tratar las peticiones de 
acuse de recibo: 


Opciones de correo electrónico 


Gestión de mensaje* — 


volver a la Bandeja de entr ada 


Después de mover o dbminar un elemento to: 
r* Cerrar e' mensaje or *goal al responder o reenviar 
W Guardar copias de rr^nsajes en la carpeta i amentos enviados 
W Guardar automáticamente los mensajes sin enviar 
W Quitar saltos Ce Inca adicionales efi mensajes de texto sin formato 
r Leer todo el correo estándar en texto sai formato 

IT l e*jr t<xl v el corno limado d gitoimunto en texto sfc i ownst 
Opconesdec reo avanza das. | Opc ■ ¿nes de seguimiento. . , | 

En respuestas y reenvíos — " 


31 

0 




Al responder a un mensaje 


(incluir el texto del mensaje original 
Al recriar un mensaje 

— 0 

| Incluir el texto del mensaje original 

User r : id?» iris ’t' ptotyo; 

d 

1 

P torear rrvs come nt ir ios con * 




[ Aceptar | Cancelar 


En primer lugar di- 
rígete al menú y selecciona las opciones 
Herramientas, Opciones. Verás que se 
abre una ventana con varias opciones. La pri- 
mera pestaña. Preferencias, es la que contiene 
las opciones que necesitas para poder configu- 
rar los acuses de recibo. 


2 Pulsa sobre el botón Opciones de correo 
electrónico. En la siguiente ventana haz clic 
sobre Opciones de seguimiento. En la parte 
inferior de la ventana de seguimiento puedes ver 
las tres opciones a configurar cuando te llegue un 
acuse de recibo: 


• Enviar siempre una respuesta. Es automático 
y no tienes que hacer nada. 

• No enviar nunca una respuesta. Selecciona 
esta opción si no te interesa que sepan cuándo 
abriste el correo. 

• Preguntar antes de enviar una respuesta. Esta 
es la opción que viene configurada por defecto 
con Outlook y la más incómoda de las tres, ya 
que tienes que responder individualmente a 
cada petición de acuse de recibo. 

3 Para terminar pulsa Aceptar. Volverás a la 
ventana anterior, en donde tienes que volver 
a pulsar sobre el botón Aceptar. De nuevo 
has vuelto a la primera ventana que abriste. Debes 
pulsar Aceptar por última vez. 



Outlook 2003 

Configura las confirmaciones de lectura 


Cuando envías un correo con Microsoft Outlook 
puedes solicitar que el destinatario confirme la 
recepción del correo. Esta opción no es un están- 
dar de correo electrónico y sólo funciona si las 
aplicaciones de correo lo soportan. Si tú eres el 
destinatario de un correo con acuse de recibo pue- 
des considerar que atenta contra tu privacidad el 
hecho de que el remitente sepa exactamente en 
qué día y hora has abierto el correo y pueda poner 
en marcha su reloj esperando una respuesta tuya. 
Outlook te permite configurar cómo quieres tratar 
las peticiones de acuse de recibo: 

M En el menú selecciona Herramientas, Op- 
I dones. Se abrirá una ventana con varias 
I opciones. La primera pestaña. Preferencias, 
es la que contiene las opciones que necesitas 
para configurar los acuses de recibo. 

2 Pulsa sobre el botón Opciones de correo 
electrónico. En La siguiente ventana haz 
clic sobre Opciones de seguimiento. En la 
parte inferior de la ventana de seguimiento pue- 
des ver las tres opciones que puedes configurar 
cuando te Llegue un acuse de recibo: 

• Enviar siempre una respuesta. Se hace auto- 
máticamente sin que tengas que hacer nada. 

• No enviar nunca una respuesta. Selecciona 


esta opción si no te interesa que sepan cuando ; has vuelto a la primera ventana que abriste, 
abriste el correo. • Debes pulsar la opción Aceptar por última vez, 

: para así completar la configuración. 

• Preguntar antes 
de enviar una 
respuesta. Esta 
es la opción que 
viene configura- 
da por defecto 
con Outlook y 
la más incómoda 
de las tres, ya 
que tienes que 
responder indi- 
vidualmente a 
cada petición de 
acuse de recibo. 

3 Para termi- 
nar y hacer 
efectivo el 
truco pulsa Acep- 
tar. Volverás a la 
ventana anterior, 
en donde tienes 
que volver a pul- 
sar sobre el botón 
Aceptar. De nuevo 


Opciones de seguimiento 


Opciones 

ütlhce estas °P clooes P ar ’ comprobar la fecha y la hora en las que el 
destinatario recibió el mensaje. 

W Procesar convocato rias y respuestas al recibirlas 
W Procesar confirmaciones al recibirlas 
P Después de procesar las confirmaciones, moverlas a 

¡:¡ n. - • i ? cides f Fiiij... 


P Eliminar respuestas a convocatorias y votos en blanco una ve: procesados 
Para todos los mensa ' que envíe, solicitar: 

P Confirmación de lectura 
P Confirmación de entrega 

Utilice esta opción p<;ra decidir la forma de responder a solicitudes de 
confirr aciones de lectura, Sólo se apka a las cuentas de correo de Internet, 

C Enviar siempre una respuesta 
C No enviar nunca una respuesta 
(• Preguntar antes de enviar una respuesta 


Aceptar 


Cancelar 
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Outlook 2003 

Crea una alerta 
personalizada 

Como todas Las herramientas de Microsoft Office, 
Outlook es bastante configurable. Si trabajas mu- 
cho con el correo electrónico es probable que re- 
cibas decenas de correos todos los dias. Aunque 
puedas ver la notificación de que ha llegado nuevo 
correo, sería más interesante disponer de una alar- 
ma para aquellos mensajes que no se te pueden 
escapar, como los del jefe o el pedido de la PSP 
que estabas esperando. Con Outlook crear alertas 
personalizadas cuando recibes nuevos mensajes de 
correo electrónico. Estos son los pasos deL truco: 

I Abre Outlook y ve a Herramientas, Re- 
glas y Alertas. Haz clic sobre el icono 
Nueva reglas situado en la parte superior 
izquierda de la ventana. En la siguiente venta- 
na selecciona Iniciar la creación de una regla 
desde la plantilla. 

2 A continuación, en la ventana superior 
está el apartado Mantenerse actualizado. 
Selecciona Mostrar el correo de una per- 
sona en la ventana Alerta de nuevo elemento. 

En la ventana inferior haz clic sobre Personas 
o listas de distribución. 



3 Selecciona las direcciones de las personas 
que quieres incluir en la alarma. En la si- 
guiente ventana pulsa sobre Mensaje de- 
terminado e introduce el mensaje que quieres 
que muestre la alerta. Haz clic sobre Finalizar y 
Aplicar para terminar. 


Trucos 
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Outlook 2003 

Elimina la información personal 
de tus archivos de Office 


Para cada tarea que realices con el ordenador se- 
guro que existe más de una aplicación. Lo mismo 
ocurre con los clientes de correo electrónico don- 

General Personalizado Resumen 


Xfrulo Esto es una prueba 

Asunto* Personal 

Autor Antoñita la fantástica 


Categoría: 

Palabras 

das'©* 

Comentarios, 


¡ Opciones avan zada s » J 
' Aceptar ¡ C ancelar | |~ Apilar ~] 


de tienes opciones conocidas como Thunderbird, 
The Bat!, etc. 

Si tu elección ha sido el programa de Microsoft, 
Outlook, es más que probable que utilices otras 
aplicaciones de la suite Microsoft Office para 
intercambiar información, como Word, Excel o 
PowerPoint. Todos estos formatos incluyen en 
los archivos información de tipo personal como 
el nombre del autor, la compañía y los comen- 
tarios que hayas añadido. Antes de enviar los 
correos puedes quitar parte de esta información 
si haces clic con el botón derecho del ratón so- 
bre el fichero. Selecciona Propiedades. En la 
ventana de Propiedades haz clic sobre la pes- 
taña Resumen y elimina la información que 
haya. Sin embargo al enviar el fichero como un 
adjunto en un correo de Outlook parte de esa 
información se vuelve a añadir con lo cual estás 
en las mismas. 

Para evitar que Outlook añada otra vez informa- 
ción personal tienes que hacer lo siguiente. 


I En primer lugar tienes que abrir Microsoft 
Outlook pero sin crear un mensaje nuevo. 
Solo haz clic sobre Herramientas, Opcio- 
nes. En la siguiente ventana pulsa sobre el bo- 
tón Opciones de correo electrónico situado en 
el apartado Correo electrónico. 

A continuación, localiza el botón opciones 
de correo avanzadas y haz clic sobre él. 
Por fin has llegado a la ventana que estás 
buscando. Asegúrate de que la opción Agregar 
propiedades a datos adjuntos para habilitar 
Responder con cambios está desactivada. Por 
supuesto, al desactivar esta opción también per- 
derás esa funcionalidad. 



Guardar mensajes 

guardar elementos sin enviar en* Borrador v 


0 Autoguardar los elementos sin enviar cada. 3 minutos 

j — i £n carperas distintas a la Bandeia de entrada, guaidar respuestas 
^ con mensaje original 

0 Guardar los Q¿ensa)es reenviados 

Cuando lleguen nuevos elementos a lo Bandeja de entr ada 

0 Reproducir un sonido 

0 Cambiar momentáneamente el cursor del mouse 

0 Mostrar un icono de sobre en el area de notificación 

r^l Mostrar alerta de correo nuevo en el escritorio (sólo en Bandeia de 
L - entr ada pr edeterminada ) 

! Co njur a ción de alerta de es critorio, j 

A enviar 'un mensaje 

Importancia Normal v 

Carácter. Normal v 

□ Los mensajes caducan después de días 

0U.sar la coma como separador de direcciones 

0 Comprobación automática de nombres 

Eliminar convocatoria de reunión de la Bandeja de entrada al 
*— 1 'responder 

0 Sugerir nombres al completar los campos Para, CC y CC£* 

[■¿y Agregar eropiedades a datos adjuntos para habilitar Responder con ] 
—'cambios 

í~ Aceptar j j Cancelar _j 



Outlook XP. 2003 

Crea notas de forma 
automática e©m Sus eoirees 


Como la mayor parte de las aplicaciones ofimá- 
ticas en entorno Windows, Outlook te permite 
arrastrar los correos, y conseguir así una serie de 
diversas funcionalidades. 

La primera funcionalidad está en el arrastre de 
correos dentro del propio Outlook. Outlook te 
permite arrastrar los correos de la bandeja de 
entrada hacia otras funcionalidades de la apli- 
cación, como son las notas, los contactos, el 


calendario, etc. Selecciona un correo 
haciendo clic sobre él y arrástralo 
hada el icono de notas, calendario, 
etc. Automáticamente verás que Out- 
look crea bien una nota, una cita en 
el calendario o un nuevo contacto. 
Esta es una forma muy apropiada de 
evitar tener que escribir datos en las 
nuevas entradas. 
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Outlook 2000 y superior 

Crea una firma personalizada 
para tu correo electrónico 


Una firma de correo electrónico generalmente es 
una parte del documento que se inserta al final 
del correo para darle un aspecto más formal. La 
firma suele incluir elementos como el nombre, la 
información de contacto e incluso algún logotipo 
corporativo. Para crear una firma con Outlook de- 
bes hacer lo siguiente: 

I Ve a Herramientas, Opciones. Se abrirá una 
nueva ventana en la que debes de hacer clic 
sobre la pestaña Formato de correo. Ahora 
localiza el botón Firmas y pulsa sobre él. 


varias firmas, ya que puedes crear las que quie- 
ras. El siguiente paso es seleccionar si vas a crear 
una firma desde cero o te vas a basar en una fir- 
ma existente o una plantilla html. 

3 Si has creado la firma desde cero se abri- 
rá una ventana que contiene un sencillo 
editor. Prácticamente no tiene ninguna 
opción, asi que si quieres una firma más com- 
plicada lo mejor es crear un fichero html con 
otro programa y volver al apartado anterior para 
elegirlo como plantilla. 


2 Si no tienes ninguna firma definida, pul- 
sa el botón Nuevo. Elige un nombre para 
la firma. El nombre es para distinguir entre 



4 Pulsa el botón Finalizar. Outlook te mos- 
trará una vista previa de la firma. Pulsa 
Aceptar para terminar. A partir de ahora 
se añadirá automáticamente la firma al final de 
tus correos. 



Outlook 2007 

Desactiva la notificación de correo 
electrónico nuevo 


La notificación de correo nuevo puede ser algo 
interesante cuando recibes pocos. En la parte 
inferior derecha de la pantalla aparece una pe- 
queña ventana emergente que te avisa del correo 
nuevo y te adelanta un poco de su contenido. 
Aunque estés trabajando con otra aplicación, la 
ventana emergente sigue siendo visible así que 
no se te pasará ningún correo. Esta opción no le 
suele gustar a la gente que recibe mucho correo, 
porque la ventana se está mostrando constante- 
mente y es un estorbo. Esta funcionalidad viene 
activada por defecto en Outlook 2007 así que si 
quieres desactivarla haz lo siguiente: 

I En primer lugar tienes que abrir Outlook 2007 
y haz clic sobre Herramientas, Opciones. Se 
abrirá la ventana que gestiona la configura- 
ción de Outlook. En la pestaña Preferencias, el 
primer apartado situado en la parte superior de 
la ventana es Correo electrónico. Dentro de este 
apartado, pulsa Opciones de correo electrónico. 

2 La nueva ventana contiene varias opciones 
para la administración de los mensajes, pero 
no tiene lo que estás buscando. Pulsa el bo- 
tón Opciones de correo avanzadas para continuar. 


3 Esta última ventana contiene lo que buscas. 
En el apartado Cuando lleguen nuevos 
elementos a la Bandeja de entrada hay 

varias opciones. Date cuenta de que por defecto 
se reproduce un sonido y se muestra la alerta de 
correo nuevo. Desactiva las opciones que te mo- 
lestan y no volverás a tener problemas. 

. Guardar mensajes — .... , 

i Autogu-vdar ele' entos en* 

¡ 17 Aut oguardar fos crementos cada: [i~ mmjtos 

I En carpetas distintas a a Banda. » de entrada, guar Jar r - apuestas j 
con mensaje ongril 

[7 Guardar los mensajes reenviados ( 

- Cuando lleguen nuevos elementos a la Bar (deja de e - • • ada 
17 Reproducir un sonido 1 

f7 Cambiar r «c mentáneamente el cursor del mouse 
17 Mostrar tr icono de sobre en el área de notificación 

p- Mostrar alerta de correo nuevo en el escritorio (sólo en Bandeja de ' 
entrada predeterreiada) 

Configuración de alerta de escritorio 


| Al ennar un mensaje 


| Importancia. | Normal 


“3 

Carácter; j Normal 



! V Los mensajes caducan después de j 

días 



Word 97/2000/XP 

Cambia la configuración 
del botón Imprimir 


El botón imprimir que aparece en Word # 
imprime con las opciones por defecto el do- 
cumento en el que estás trabajando sin pedir 
confirmación, de forma que si lo que querías 
era imprimir sólo una página, bajar la calidad 
de impresión o simplemente te equivocaste de 
botón, tu ordenador imprimirá el documento 
completo sin vuelta atrás. Puedes hacer que 
este botón te abra la ventana de diálogo de 
impresión que te permite hacer cambios y te 
sirve como confirmación en caso de pulsar el 
botón por error. 


I En el menú Herramientas elige la opción 
Personalizar... se abre la ventana Perso- 
nalizar. Sin cerrar esta ventana pulsa con 


firrNvo Eftoón Instar Formato Jrn’vmero ,< Tabla v«otana l Acrofeat 
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£op*r meen cW boton 
P*>*irr>»g*n deH^ón 
Restablecer imagen del boton rarmenr« Comanda j Qpcmnet | 
tío* »cer imagr del boton 


Cambter u- «gen del (jetón 

| v- El--io presen * “Oo 
Sólo testo iv»tipre) 

Sólg texto ten menus) 
Imagen y (axto 

iv Iniciar un grupo 
Aaqnat typer vinculo 


ruda 

> c cionedo 


Zi 


D Nuevo 
O Nuevo 

Nueva péxa v.eb 
Nuevo mer-ía» de correo 
D Nuevo documento en blanco 
G^Abr* 


Guardar gp jNormaldot 


iPUad 


el botón derecho del ratón sobre el botón Im- 
primir de la barra de herramientas y selecciona 
la opción Eliminar. 


2 A continuación en la ventana Persona- 
lizar con los comandos y botones busca 
dentro de la categoría Archivo el botón 
Imprimir... Pon especial atención en seleccio- 
nar el botón con los tres puntos a continua- 
ción de la palabra imprimir pues el botón sin 
los tres puntos es el botón que acabas de qui- 
tar. Cuando selecciones el botón Imprimir... 
arrástralo hasta la barra de herramientas donde 
estaba el botón antiguo y suéltalo. Cierra la 
ventana Personalizar. 


3 Cierra la ventana pulsando sobre el botón 
Cerrar. La próxima vez que pulses este 
botón se abrirá el diálogo de impresión 


Barras o herrarr**rt»' Comandos Aciones j 


Cg-e'jortas 

Edición 

Ver 

Insertar 

Formato 

Herramientas 

Tabla 

Web 

Ventana y Ayuda 
Dibulo 

Comando seccionado 


Comeados 




£) Configurar página 
Vista pre*mirv3t 
[cX Viste pre- » combinada 

m 

Imprimir 

Lj Configurar impresora 


donde podrás establecer tus preferencias de 
impresión y confirmar si quieres o no imprimir 
el documento. 
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Word 2000 y superior 

Incluye las fuentes TrueType 
en tu documento de Word 



Hay muchos tipos de fuentes que 
puedes utilizar tanto con Windows 
como con sus distintas aplica- 
ciones. El problema es que si 
creas un documento con un tipo 
de fuente que no sea estándar 
es necesario que la persona a La 
que le envías el documento tenga 
instalada exactamente la misma 
fuente. Si no, Word lo que hará 
es sustituirla por otra normal. El 
texto se podrá leer, pero perderá 
todo el estilo gráfico que le daba 
la fuente original. 

Para evitar que todo el mundo tenga que tener 
instaladas las fuentes adicionales que tienes tú 
en tu sistema, Microsoft Word te ofrece la posi- 
bilidad de adjuntar el tipo de fuente con el do- 
cumento Word. De este modo, cualquiera que lo 
abra podrá visualizarlo integramente con la fuen- 
te original sin que Word haga ningún 
tipo de sustitución. Para ello debes 
seguir estos pasos: 

I En primer Lugar, haz clic sobre 
las opciones Archivo, Guardar 
como. De este modo, se abrirá 
la ventana habitual para que elijas la 
ruta, pero esta vez vas a pulsar sobre 
la opción Herramientas situada en la 
parte superior derecha. 


2 Selecciona Opciones al guardar. Se abrirá 
otra ventana que contiene más elementos 
para configurar. Para finalizar, activa la op- 
ción Incrustar fuentes TrueType. Si quieres que 
el documento ocupe un poco menos activa tam- 
bién la opción Incrustar solo caracteres en uso. 



Word 2000 y superior 

Inserta una imagen en varias páginas 
del documento 


Con este truco puedes insertar rápidamente una 
imagen (o cualquier elemento que quieras) en 
varias páginas de un documento. Sólo tienes que 
realizar los siguientes pasos: 


1 


Sitúate en la posición donde quieras inser- 
tar la imagen y crea un cuadro de texto ha- 
ciendo clic sobre Insertar, Cuadro de texto. 


J J A .j J A * ' 

TÍSH-r re- 


borde del cuadro de texto y selecciona Ordenar, 
detrás del texto. Esto hará que la imagen se co- 
loque en el fondo del documento. 

2 Selecciona la imagen y haz clic en la barra 
de herramientas sobre Insertar, Autotexto, 
Nuevo. Word va a crear un autotexto con la 
imagen. Asígnale un nombre corto, por ejemplo 
que, y pulsa Aceptar. 
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3 


Llegado a este punto ya tienes la 
imagen insertada como fondo del 
documento. El siguiente paso que 

lü 


Crear Autotexto 


Wotd creara un eiemento d* Autote ■ to 
a partir de ia selección actual 

Asigne un nombre para el demento de Autote ■ to: 


Aceptar 


L 


Cancel* 


Introduce la imagen dentro del cuadro de texto. 
Haz clic con el botón derecho del ratón sobre el 


tienes que hacer es ir a las páginas si- 
guientes, introducir el nombre que le 
has dado al autotexto (qwe) y pulsar la 
tecla F3. La imagen se insertará auto- 
máticamente con todas las propiedades que tenia 
(ancho, alto, ubicación, etc.). 
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Word 2000 y superior 
Selecciona texto 
en bloques verticales 


Este truco es uno de los más sencillos y útiles 
para trabajar con Microsoft Word. En ocasiones 
es necesario realizar una selección de texto ver- 
tical para editar correos anidados o seleccionar 
solo los datos de una columna. Para hacerlo úni- 
camente tienes que mantener pulsada la tecla 
Alt. Mientras reaLizas la selección del texto con 
el ratón. Así de sencillo. 



Word 2000 y superior 

8 Consejos para evitar 
que Word vaya lento 


Dependiendo de la potencia de tu ordenador y 
del tamaño del archivo del documento con el 
que estás trabajando, Microsoft Word se puede 
volver desesperadamente lento en algunas oca- 
siones. Con estos consejos puedes evitar que 
esto suceda: 

• Evita sobrecargar el documento con gráficos. 

En La medida de lo posible intenta insertar las 
imágenes como vínculos en vez de incrustar 
todo el archivo en el documento. 


• Guarda a menudo el documento. Word uti- 
liza memoria para almacenar todas las cosas 
que has hecho después de la última vez que 
guardaste el documento para poder deshacer- 
lo luego. 

• Trabaja con la Vista Normal en vez de la vis- 
ta Diseño. La vista Normal te muestra el do- 
cumento sin algunos elementos que pueden 
sobrecargar a Word, como encabezado, pie de 
página, etc. 


• Desactiva las revisiones. Con las revisiones 
de ortografía y gramática activada, Word con- 
sume recursos constantemente. Prueba a des- 
activarlas y ejecutarlas cada cierto tiempo para 
corregir tu trabajo. 
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Word 2000 y superior 

Inserta tabulaciones desde la regla 
del documento 


Las tabulaciones son uno de los elementos fun- 
damentales de cualquier procesador de texto. Te 
permiten de manera sencilla presentar informa- 
ción perfectamente alineada evitando tener que 
crear tablas para cada 
cosa. Como cualquier 
elemento de formato en 
Word, las tabulaciones 
pueden establecerse des- 
de el menú de herramien- 
tas Formato, Tabulaciones. Sin embargo, hay 
una manera más rápida de definir tabulaciones y 
es utilizando la regla del documento. 


2 Observa que en la parte izquierda de la 
regla del documento hay un recuadro que 
contiene un icono. Cada uno de los iconos 
representa uno de los cinco tipos de tabulacio- 


nes: derecha, izquierda, centrada, decimal y ba- 
rra. Haz clic con el ratón sobre el icono. Cada vez 
que hagas clic una vez, el símbolo cambiará. 
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En la parte superior de la ventana de Word se 
sitúa la regla del documento. Está dividida en 
centímetros e indica el espacio que tienes para 
escribir en el documento, así como los márge- 
nes, las sangrías y las tabulaciones. Para crear 
una tabulación nueva tienes que realizar los si- 
guientes pasos: 

1 Asegúrate de que la vista del documento 
está en Diseño de Impresión. Si no es así 
haz clic sobre Ver, Diseño de Impresión. 

Desde esta vista puedes observar la regla de es- 
tado que contiene los márgenes así como las ta- 
bulaciones y las sangrías. 


Cuando hayas seleccionado el que 
quieres, solo tienes que situarte 
en algún punto de la regla del 
documento y hacer clic con el ratón. 
Automáticamente se establecerá la ta- 
bulación que has elegido en el punto 
seleccionado. Repítelo tantas veces 
como quieras. 

4 Una vez que estableces tabulaciones perma- 
necen para el resto del documento. Cuan- 
do ya no las vayas a utilizar más, antes de 
continuar con el resto del documento es reco- 
mendable eliminarlas. Para ello simplemente haz 
clic sobre alguna de las tabulaciones que han 
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quedado marcadas en la regla del documento y 
arrástrala fuera de la regla. Al soltar el ratón ob- 
serva que ha desaparecido. 


Microsoft Word 2000/XP 

Continuar una lista empezada 


Las listas numeradas son una herramienta muy 
útil para organizar un documento. Sin embargo, 
la numeración automática de Word no siempre 
funciona bien, y es posible que te interese saber 
cómo continuar con una lista de forma sencilla. 

I Para empezar la lista pulsa Formato y Nu- 
meración y viñetas. Después, elige la pes- 
taña Números y el tipo de numeración que 
te interesa. Pulsa Aceptar. 



2 Escribe los elementos de la lista que te in- 
teresen y, después, el texto que quieras in- 
sertar en el documento, tablas, imágenes o 
cualquier otro elemento. Para continuar con la 
lista, pulsa de nuevo Formato y Numeración y 
viñetas. Elige la pestaña Números y el mismo 
formato que elegiste anteriormente. Marca la op- 
ción Continuar la lista anterior y pulsa Aceptar. 

3 Ya puedes completar la lista, continuando 
con la numeración donde la dejaste. Ade- 
más, si intercalas nuevas líneas en algu- 
no de los bloques de la numeración, el resto se 
actualizará automáticamente. 


1 Prologo 

2 Inte. lucción y objetivos del libro 

3 CoRcepros básicos 

capítulos son de lectura obligada para q -icnes se acer 
este tema Q .tenes buscan atianrar y ampliar su: c >nocimtentoí 
directamente a la siguiente sección. 

4 Forn^i de trabajo 

5 Organización interna 

6. Análiíis y conclusiones 


Word 2000 

Comprimir un documento 
en menos páginas 

Si te has encontrado con el problema de que 
unas pocas líneas de texto pasan a la página 
siguiente de tu documento, y te gustaría que 
esto no sucediera, Word 2000 puede arreglar 
este problema por ti de forma automática, redu- 
ciendo la extensión del documento una página 
menos, sin tener que recurrir a la reducción de 
tamaño de las fuentes. 

I En primer lugar ve al menú Archivo y se- 
lecciona Vista Preliminar. Desde esta nue- 
va ventana puedes ver tu documento tal y 
como resultaría impreso. 

2 A continuación, para reducirlo a una sola 
hoja haz clic sobre el botón Reducir hasta 
conseguir ajustar. 


Word 2000 y superior 

Genera texto 
automáticamente 


En algunas ocasiones puede que necesites uti- 
lizar texto de relleno en Word. Por ejemplo para 
ver cómo queda visualmente el estilo que has 
definido, la separación entre páginas, los enca- 
bezados, y un largo etcétera. En estos casos no 
hace falta que andes copiando y pegando como 
un loco, ya que con este truco puedes generar 
texto automáticamente en Word. 


Documentos - Microsoft Word 


étchr'C EdiCíor </e* {raptar formato rTeasmtc-ntj:; Tabla verana _ POP de Adob. 
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El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y tavi El veloz murciélago hindú comía 
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murciélago hindú comía feliz cardillo y tavi El veloz murciélago hindú comía feliz 
cardillo y tan 

El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y tan El veloz murciélago hindú comía 
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cardillo y kiwi 

El veloz murciélago hindú comía feliz cardillo y tan El veloz murciélago hindú comía 
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murciélago hindú comía feliz cardillo y tav: El veloz murciélago hindú comía feliz 
cardillo y tavi 
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Simplemente tienes que añadir el texto =randO 
y pulsar en la tecla Enter. ¿Curioso, verdad? El 
comportamiento se puede modificar añadiendo 
parámetros entre los paréntesis tal y como te 
mostramos a continuación: 

• X: número de párrafos que quieres incluir 

• Y: número de líneas que tendrá cada párrafo. 

El texto de relleno que utiliza Microsoft Word 
es un Pangrama, nombre que viene del griego 
y significa "todas las letras". 

En efecto, si te fijas el texto utiliza todas las 
letras del alfabeto. Los Pangramas se utilizan 
mucho para ver cómo queda un tipo de fuente. 
El más conocido en el idioma español es preci- 
samente el que aplica Word: "El veloz murciéla- 
go hindú..." 
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Word 2000 y posteriores 

Abrir un enlace o una dirección 
de correo desde Word 


De manera predeterminada, Word identifica las 
direcciones web y de correo de Internet y las 
destaca en los textos. 

Si pulsas directamente en la dirección que quie- 
res abrir, el cursor se introducirá en ella para mo- 


dificarla. Si mantienes pulsada la tecla Control 
cuando haces clic, se abrirá el enlace en el na- 
vegador o en tu aplicación de correo. Además, si 
dejas el ratón encima verás una etiqueta recor- 
dándote cómo usar esta función. 


a 





Nombre 

Pedro 



Apellidos 

P 1 9 a PI §$ http : //www . picapiedra , es^ 




Email. 

oicaci edra@COrre Para seguir el vínculo presione CTRL + clic del mouse 




Web 

www. oicaci edra. es 





□ 


Word 2000-2003 

Utiliza la sustitución rápida 


La función Autocorrección de Microsoft Word 
no sirve solamente para reemplazar palabras mal 
escritas. Puedes utilizarla también para evitar 
tener que teclear palabras complicadas o muy 
extensas. Por ejemplo, imagina que estás escri- 
biendo un texto científico y tienes que hablar 
sobre el músculo esternocleidomastoideo. Lo 
más probable es que te equivoques varias veces 
al teclearlo y luego tengas que corregirlo. Sin 
embargo, si únicamente tuvieras que escribir el 
comienzo de la palabra, por ejemplo: ester, sería 
todo más sencillo. 


I En primer lugar selecciona en el menú He- 
rramientas, Opciones de autocorrección. 
Verifica que tienes activada la casilla Reem- 
plazar texto mientras escribe. En Reemplazar 
introduce ester y en el recuadro siguiente ester- 
nocleidomastoideo. 

Para que los cambios surtan efecto, pulsa 
Agregar y posteriormente Aceptar. 

A partir de ahora, cada vez que escribas 
ester, Word lo cambiará automáticamente por la 
palabra esternocleidomastoideo. 



Word 2000/XP/2003 

Usa la calculadora oculta de Word 


Seguro que alguna vez has estado escribiendo 
algún texto en Microsoft Word y has tenido que 
realizar algún cálculo sencillo, pero no tenías una 
calculadora a mano, o simplemente te molestaba 
tener que ir a abrir la calculadora de Windows. 
Desde la versión de Office 2000, Word incluye 
una calculadora dentro de sus herramientas. Si 
bien no es una calculadora muy potente puede 
utilizarse para operaciones sencillas. 

I Para habilitar la calculadora ve a la opción 
de menú Ver, Barras de herramientas, Per- 
sonalizar. Selecciona la pestaña Coman- 
dos, y dentro de las opciones que te aparecen a 
continuación, selecciona a su vez Herramientas 


(a la izquierda) y Herramientas calcular a la de- 
recha. Haz clic sobre ésta última, y sin soltar el 
botón, arrástrala a una de las barras de herra- 
mientas de Word. El resultado será un icono en 
las barras de herramientas en el que se muestra 
una calculadora. 

2 Para utilizar la calculadora, todo lo que tie- 
nes que hacer es escribir en Word, la expre- 
sión a calcular, por ejemplo (6*1.02)/12+3. 
Una vez escrita la expresión, márcala. En segui- 
da el icono de la calculadora que había estado 
deshabilitado, se habilita. Pulsa dicho icono, y 
el resultado de la operación te aparecerá en la 
barra de herramientas de Word. 



Trucos 


| Ofimática 

■ Word 2000/2003 

Utiliza los campos en Word 

Los campos de Word son una herramienta muy 
útil porque te permite introducir datos dinámi- 
cos en un documento de forma automática. Pue- 
des insertar un campo que contenga la fecha de 
la última vez que se imprimió un archivo, el nú- 
mero de páginas de un documento, etc. En total 
tienes más de 70 posibilidades. 

I Para añadir un campo selecciona en el menú 
de herramientas de Word Insertar, Campo. 
Se abrirá la ventana de selección de campos, 
que es similar a la de las fórmulas en Excel. Los 
campos están clasificados en nueve categorías. En 
la ventana izquierda se muestra el listado con los 
distintos campos disponibles. Cuando seleccionas 
un campo, en la ventana derecha se muestran las 
opciones que tiene el campo seleccionado. 



2 Para poder ver el código del campo introdu- 
cido selecciónalo y pulsa Mayúsculas+F9. 
Vuelve a presionar Mayúsculas+F9 para 
ver el resultado. A la hora de imprimir siempre 
va a salir el valor del campo y no su código. 

3 Para desplazarte entre los distintos códigos 
de campos y resultados en un mismo do- 
cumento pulsa AU+F9 tantas veces como 
campos distintos tengas. Ten en cuenta que 
Word actualiza los campos siempre antes de im- 
primir un documento o cuando tú los actualizas 
manualmente. Para actualizar el valor de un cam- 
po en particular, sitúate sobre él y pulsa F9. Para 
actualizar todos los campos insertados en un do- 
cumento, selecciona todo el texto con Ctrl+A y 
después pulsa F9. 


I Word 2000 y superior 

Reduce el tamaño 

de tus documentos de Word 


Seguramente sepas que Word almacena mucha 
información adicional, además del propio texto 
del documento. Una parte es información interna 
y otra contiene las que vas realizando en el do- 
cumento. Estas modificaciones ocupan espacio y 
además permiten que otras personas puedan ver 
los cambios que has hecho. Imagina que has es- 
crito un documento y se lo envías a otra persona 
que no quieres que sepa de quién es la autoría. 
Para eliminarlo puedes usar este truco. Antes de 
guardar la versión final del documento, crea otro 
en blanco y copia el contenido de tu documento 
en este otro nuevo. Así tendrás el texto con el for- 
mato sin que quede constancia de las operaciones 
que has ido haciendo y deshaciendo. Prueba a ver 
el tamaño que ocupa y compáralo con el original. 
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Word 2000/XP/2003 

Más velocidad en Word 
para los archivos grandes 


Cuando tienes un archivo muy grande de Micro- 
soft Word, especialmente cuando contiene mu- 
chas imágenes, es normal ver que Word dedica 
mucho tiempo a paginar el documento, las imá- 
genes son lentas refrescando, e incluso el des- 
plazamiento por el documento también marcha 
más despacio. En definitiva, Word se vuelve más 
lento. Para evitarlo, o para mejorar un poco su 
rendimiento, puedes hacer lo siguiente. 

I En primer lugar, en el es- 
critorio, o en cualquier 
otra carpeta, crea un do- 
cumento de texto, y escribe tal 
cual Lo siguiente: 

REGEDIT: [HKEY_CURRENT_USER\Software\ 

Microsoft\Office\8.0\Word\Options] 

“CacheSize”="256" 

"BitmapSize"="1 024" 


2 Salva el archivo y cámbiale el nombre por 
Word8Cache.reg. Al cambiarle el nombre 
verás que el icono del documento cambia 
completamente de aspecto. Ejecuta el archivo ha- 
ciendo doble clic sobre él. Con ello, se modificará 
la clave del registro que se indica en el archivo. 
Solamente tienes que aceptar en el mensaje que 
te mostrará Windows al ejecutar el fichero. 




Excel 2000/XP/20G3 

Crea y usa los subtotales 


Utilizar el cálculo de totales de una cantidad de- 
terminada es algo común entre Los usuarios de 
Excel (la función suma, representada por la tecla 
E). Lo que no es tan habitual es encontrase ho- 
jas con subtotales. Te presentamos una sencilla 
forma de hacerlo: 

M Lo primero que tienes que hacer es dejar las 
I celdas apropiadas para introducir los subto- 
I tales. Fíjate en el ejemplo que te enseña- 
mos. Se trata de una pequeña hoja Excel en la 
que aparecen unas cantidades en los meses de 
enero, febrero y marzo. Hemos dejado las celdas 
vacías para añadir los subtotales. Son las celdas 
con fondo amarillo. Fíjate también que la hoja 
tiene un valor Total que aún no se ha calculado. 

2 Para crear los subtotales sitúate en la pri- 
mera celda en la que vas a insertar un sub- 
total. En el ejemplo que te mostramos es 
la DIO. Utiliza la fórmula SUBTOTALES con los 


siguientes argumentos (9; rango de celdas). 9 es 
un código interno de la función subtotales que 
especifica suma. Introduce Los otros subtotales. 

3 Es el momento de calcular el Total, sitúate 
en la celda correspondiente y pulsa el bo- 
tón del autosuma (E). Automáticamente 
te indicará que va a realizar la suma los subtota- 
les. Pulsa sobre 
Aceptar y ya 
tienes una hoja 
con subtotales 
perfectamente 
funcional. Cada 
vez que modi- 
fiques un valor, 
se recalcularán 
de forma auto- 
mática todos 
los subtotales y 
el Total. 
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Word 2000-2003 

Dibuja formas simétricas 

Microsoft Word tiene un pequeño editor de dibu- 
jos vectoriales entre sus opciones. Si seleccionas 
en el menú Ver Barras de herramientas. Dibu- 
jo, verás cómo aparece la barra de dibujo en la 
parte inferior de la ventana. 

Dibujo” (' Aytoformas * * ! .• I - ¿ . ' í ^ * - Jrí ® L 


En la barra de dibujo, dentro del menú de Auto- 
formas, hay una opción llamada Formas bási- 
cas, que te permite dibujar rectángulos, elipses, 
triángulos, etc. Cuando las seleccionas, las for- 
mas tienen un estilo libre y pueden salir despro- 
porcionadas. Si eso es lo que necesitas, perfecto. 


Dócil mcnto3 - Microsoft ' 



Si, por el contrario, quieres que las formas que 
crees sean simétricas, después de seleccionarlas, 
tienes que mantener pulsada la tecla mayúsculas 
hasta que termines de dibujarlas. De esta mane- 
ra, al seleccionar una elipse, por ejemplo, crea- 
rás círculos perfectos; y del mismo modo ocurrirá 
al seleccionar rectángulos, cuadrados, etc. 


I 

Este truco es uno de los más sencillos y útiles 
para trabajar con Microsoft Word. En ocasiones 
es necesario realizar una selección de texto ver- 
tical para editar correos anidados o seleccionar 
solo los datos de una columna. Para hacerlo sólo 
tienes que mantener pulsada la tecla Alt. Mien- 
tras realizas la selección del texto con el ratón. 


Word 2000 y superior 

Selecciona texto 
en bloques verticales 
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Word 2002 

Selecciona elementos no consecutivos 

A partir de la versión de Word 2002 pue- 
des realizar en Word lo que desde hace 
mucho tiempo has podido hacer en Ex- 
cel: seleccionar de golpe varios elemen- 
tos que no estén necesariamente situa- 
dos unos al lado de otros. 

De este modo puedes seleccionar una 
palabra en el segundo párrafo simultá- 
neamente con otra del sexto párrafo sin 
que se seleccionen todas las palabras si- 
tuadas entre las palabras elegidas. Este 
tipo de acciones son muy útiles cuando 
quieres realizar La misma tareas (cambiar 
formato, fuente, etc.) en varios elemen- 
tos situados en sitios distintos. : A continuación, mantén presionada la tecla CRTL 

El primer paso consiste en seleccionar uno de los i y ve seleccionando, sin soltar la tecla CTRL, los 
elementos, como una palabra, un párrafo, etc. : elementos adicionales. 




Word 2002 y superior 

Evita abrir páginas web por error 


Si introduces o copias desde otra fuente una 
dirección web a un documento Word, éste auto- 
máticamente la reconoce como tal e inserta un 
hipervínculo. El hipervínculo contiene La informa- 
ción del enlace, con lo que al hacer clic sobre él 
se abrirá un navegador con la página a la que se 
hace referencia. Esto es especialmente molesto 
cuando estás copiando/pegando 
el texto en cuestión y haces clic 
sobre el hipervínculo por algún 
tipo de error. 

A partir de Word 2002 puedes tener 
mayor control sobre el funciona- 
miento de los hipervínculos de un 
documento. Para de-sactivar que 
se abra la dirección web al pulsar 
sobre el hipervínculo seleccio- 
na en el menú Herramientas, 

Opciones. Dentro de esta venta- 
na, selecciona la pestaña Edición. 

Esta ventana contiene varias 
opciones. De todas ellas, la que 
te interesa para este truco las 
opciones de edición. Así que acti- 


va la que pone Utilizar CTRL + clic del mouse 
para seguir hipervínculo. A partir de este 
momento, para seguir el hipervínculo tendrás que 
tener presionada la tecla Control y pulsar sobre el 
enlace correspondiente, con lo que te evitas nave- 
gar por error al hacer un simple clic con el ratón. 



Word 2000 y superior 

Crea un acceso directo a una palabra 


Con este truco puedes crear un acceso directo 
a una palabra de un documento Word de mane- 
ra que funcione como una especie de marcador 
(bookmark) para tus documentos, de tal forma 
que al iniciar Windows sólo con hacer doble clic 
sobre el acceso directo se abrirá el documento de 
Word, con el puntero posicionado exactamente 
donde creaste la marca. Ideal para continuar una 
lectura o edición en el punto donde lo dejaste. 

I En primer lugar, abre el documento de Word, 
pero no maximices la ventana, de manera 
que puedas ver simultáneamente la ventana 
de Word y parte del escritorio. Así será más sen- 
cillo el siguiente paso. 


2 Después, selecciona dentro del documento 
la palabra sobre la que quieres crear la mar- 
ca. Ahora con el botón derecho del ratón 
arrastra la palabra seleccionada al escritorio. Al 
soltarla aparecerá un menú contextual en el que 
debes seleccionar Crear acceso directo al docu- 
mento aquí. 

Ahora ya sólo tienes que hacer doble clic en 
el acceso directo para que se abra el docu- 
mento y se posicione 
en la palabra seleccionada. 

Por supuesto, puedes eli- 
minar y crear tantos acce- 
sos directos como desees. 




I Tipo: Acceso directo a un documento I 
I Fecha de modfeactin: 26/03/2006 12:43 I 
I Jarrarlo: 4,00 KB J 
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I Excel 2000/XP/2003 

Actualiza tus gráficos 
en Excel al añadir nuevas 
filas o columnas de datos 

En ocasiones habrás realizado un gráfico en Ex- 
cel, a partir de una serie de datos. Posteriormen- 
te, por cualquier otra circunstancia, añades más 
datos en tu hoja de Excel y quieres que el gráfico 
los incluya de inmediato. Es muy fácil hacerlo. 
Sigue las siguientes indicaciones. 

1 Selecciona el gráfico haciendo clic sobre 
él con el botón izquierdo del ratón. En ese 
instante verás que las filas o columnas de 
datos que participan en el gráfico se marcan en 
diversos colores. A continuación, haz clic con el 



botón izquierdo del ratón en el vértice derecho 
del área que marca Los datos (mira la imagen su- 
perior del ejemplo) y sin soltar el botón, arrás- 
tralo hasta incluir los nuevos datos. Automática- 
mente estos datos se incluirán en el gráfico. 


Word 2002 y superior 

Utiliza el comando Repetir 

Sin lugar a dudas, uno de los comandos más útiles de 
Word es el comando repetir. Por ejemplo, si acabas 
de escribir un fragmento de texto, Word te permite 
volverlo a insertar en el lugar que quieras. Para ello, 
sitúate en el punto donde quieres insertar el texto 
que acabas de escribir (puede ser otro documento 
diferente) y selecciona en el menú de herramientas 
Edición, Repetir Escritura. Puedes repetir esta 
acción tantas veces como quieras para insertar múl- 
tiples copias del texto. Si no te gusta el resultado 
obtenido, selecciona en el menú de herramientas 
Edición, Deshacer Escritura y se eliminará la 
última acción. 

Repetir la escri- 
tura es sólo un 
ejemplo de la uti- 
lidad del coman- 
do Repetir. Este 
comando, lite- 
ralmente, repite 
cualquier acción 
de edición o for- 
mato que hayas 
aplicado, no sólo 
la inserrión de nuevo texto. Microsoft Word te indica 
la acción que se repetirá en el título del comando 
Repetir situado en el menú Edición. La combinación 
de teclas para aplicar directamente el comando repe- 
tir es Ctrl + Y. 


Edición 1 Vet Insertar 

Formato 

•0 

Deshacer Autocorrección Ctrl+Z 

u 

Repetir Escritura 

Ctrl+Y 

A 

Pegar 

Ctrl+V 


Seleccionar todo 

Ctrl+E 

ñ 

Buscar,,, 

Ctrl+B 
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Word 2000 y superior 

Gestiona tus documentos 
con @1 menú Trabajo 


Cuando trabajas con varios documentos simul- 
táneamente puede ser una complicación gestio- 
narlos. A la hora de cargar otro documento pue- 
des ir al menú Archivo y explorar el disco duro 
o seleccionar los últimos documentos abiertos. 
Con este truco puedes crearte un menú con los 
documentos que necesites, para tenerlos siempre 
a mano de manera rápida: 

I En el menú de herramientas situado en la 
parte superior de la ventana de Word se- 
lecciona Herramientas, Personalizar. Se 

barras de herramientas Comandos j Aciones } 

P.31 a agregar un comando a una barra de herramienta*, seccione una 
categoría arrastre pj comande hacia rue> 3 op este cuadro de dialogo 
sudtelo en una bar* a de herr amientas 
Categorías. ComaQttos 


Combinar correspondencia 
Formularios 

Herramientas ► _íJ 

Cuadro de controles 

Tabla ► 

Todos los comandos 


Macros 

Ventana ► 

Fuentes 


? b 

Autote to 


V 



Fuente ► 

Nue o menú JZ. 


► JV 


abrirá la ventana que contiene las principales 
modificaciones que puedes hacer para personali- 
zar Word. Pulsa sobre la pestaña Comandos. 

2 En la parte izquierda de la ventana tienes 
las categorías disponibles y los comandos 
asociados se encuentran en la parte dere- 
cha. Selecciona Menús integrados como cate- 
goría. En la ventana derecha, haz clic sobre el 
comando Trabajo y, sin soltar el ratón, arrástralo 
hasta alguna parte de la barra de herramientas y 
suéltalo allí. 

3 Abre uno de los documentos con los que 
trabajes habitualmente. Ahora pulsa sobre 
el botón Trabajo que has creado y seleccio- 
na Agregar a menú Trabajo. A partir de ahora 
se ha quedado como un favorito y podrás abrirlo 
solo con seleccionarlo del menú Trabajo. 


- 

H K S \S 

= ;n jlrabaio ▼ 

. 


Agregar a menú Trabajo 

i C:\Documents and 5ettings\PCI\...\i 


Word 2000 y superior 

Selecciona texto con el modo 
extendido de Word 


Una de las tareas que se utilizan con más fre- 
cuencia cuando estás editando un documento es 
la selección de texto. Bien sea para cortar, cam- 
biar formato, etc. Generalmente realizas la selec- 
ción con el puntero del ratón, indicando exacta- 
mente donde empieza y donde acaba. Pues bien, 
Word tiene un modo extendido de selección que 
te hace la vida un poco más sencilla. 

1 Sitúa el cursor en la posición desde la que 
quieres comenzar a marcar la selección. 
Ahora, para activar el modo extendido pue- 
des hacer clic con el ratón sobre la expresión 
EXT situada en la parte inferior derecha de la 
ventana de Word, o bien teclear F8. 

2 Observa que la expresión EXT se ha acti- 
vado. Ahora solamente tienes que situar el 
cursor en el lugar donde quieres que termi- 


ne la selección (sin mantener el botón del ratón 
pulsado) y hacer clic. El texto se seleccionará 
para su edición. 

3 Si quieres incluso ahorrarte manejar el ra- 
tón puedes trabajar utilizando solo la tecla 
F8. Su funcionamiento es el siguiente: la 
primera pulsación activa el modo EXT; la segun- 
da selecciona la primera palabra; la tercera marca 
la selección hasta el primer punto y seguido; la 
cuarta pulsación marca todo el párrafo; y por úl- 
timo, la quinta marca todo el documento. 

4 Por último, puedes personalizar la selec- 
ción utilizando las teclas. Para marcar un 
bloque desde la posición actual del cursor 
hasta una determinada letra (incluyéndola en la 
selección), pulsa F8 seguido de la letra y todo el 
bloque quedará seleccionado. 


I Microsoft Word 2002/2003 

Seleccionar varios 
bloques de texto 


Una pequeña, pero útil, novedad introducida con 
Office XP es la posibilidad de seleccionar bloques 
de texto no contiguos. Esto es muy útil para, por 
ejemplo, aplicar un mismo estilo a varias palabras 
de un párrafo. Marca con el ratón el primer blo- 
que de texto. Después, mantén pulsada la tecla 
CTRL mientras vas seleccionando el resto de blo- 
ques de texto. Cuando termines, ya puedes apli- 
car cualquier estilo a todo el texto seleccionado. 


Una galena lonó.f e nse ha puní . en v t nta un cuadro hasta hace p«' . d*tc .nociio de 
representa a la HfffHf . pero para el que el pintor renacentista 
utilizó sup. -jstamente eorao m-ídcJo a una dama con la que pr> tagomr^ una relación 
escandalosa 


La figura junto al iufto 


:s al parecer j] 


que estaba casada con un s -mbrerero florentino cuando posó para el pintor hacia 1513 


?u mando muñ ó de una nru sten: ja enfermedad p :o después, y se cree que antes de 
quedarse viuda, QQQQBsc había convertido en amarte de] pintor, con quien se uniría 
en matrimonio f '^co después de la muerte de aquél 

Según r fr^cido biógrafo de E22E0ESES3 ,14?* -153^) y ~tros 


■ Microsoft Word 2002 y superior 

Ajusta el texto a una página 

En no pocas ocasiones cuando estás escribiendo 
un informe, correo o carta, al finalizar de teclear 
te das cuenta de que te ha ocupado un poco más 
de una página, cuando lo que realmente querías 
es que te ocupara exactamente una página. Pue- 
des ajustarlo manualmente eliminando algunas 
lineas o cambiando los márgenes, etc. Si no quie- 
res perder el tiempo, utilizando este pequeño tru- 
co Word lo puede hacer automáticamente por ti. 
Entra en la vista preliminar del documento. Para 
ello haz clic en el menú de herramientas sobre 
Archivo, Vista Preliminar. Se abrirá la venta- 
na que contiene la vista del documento tal cual 
se va a imprimir. Pulsa sobre el botón Reducir 
hasta ajustar y Word cambiará el tamaño de la 
fuente para que el texto entre en una página. 



Word 2003 y superior 

Desactiva la ejecución de Macros sospechosas 

• Muy Alta. La configuración más estricta. Sólo 
se confía en las macros instaladas en ubica- 
ciones de confianza. Las demás macros, aun- 
que estén firmadas, serán deshabilitadas. 

Para cambiar la configuración tienes que hacer 
clic sobre las opciones Herramientas, Macro, 
Seguridad. Selecciona la opción que quieras en 
la ventana emergente. 


Las Macros que recibes en los correos electrónicos 
pueden dañar tu PC o ser portadoras de virus. Aun- 
que prácticamente todos los equipos se protegen 
con una solución antivirus no está de más con- 
trolar las macros que quieras que ejecute Outlook. 
Puedes establecer cuatro niveles de seguridad: 

• Baja. Permite que se ejecuten las macros 
independientemente de su procedencia. Na- 


turalmente esta opción no es recomendable. 
Utilízala si tienes otro tipo de protección 
como un antivirus. 

• Medio. Con esta opción Outlook te mostra- 
rá una ventana que te preguntará qué hacer 
cuando una macro vaya sin firmar o de una 
fuente que no sea de confianza. 

• Alto Esta es la opción por defecto. Con ella no 
se ejecuta ninguna Macro que esté sin firmar. 
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Word 2003 

Navega por tus documentos 
con la Vista preliminar 


Las últimas versiones de Microsoft Word han intro- 
ducido considerables mejoras en la visualización de 
los documentos. A través de la opción Diseño de 
lectura, el documento se ajusta automáticamente 



al tamaño de pantalla y resolución que estés uti- 
lizando. Se ocultan las barras de herramientas que 
resultan innecesarias para la lectura del documen- 
to y otras opciones para navegar sobre él. 

Para activar este modo selecciona en la barra de 
herramientas Ver, Diseño de lectura. La vista 
actual contendrá hojas del tamaño de la panta- 
lla. La vista actual ahora contendrá "hojas" del 
tamaño de la pantalla. Cuanto más grande sea 
tu pantalla/resolución, más hojas podrá mostrar 
simultáneamente. Si haces clic sobre Ver, Minia- 
turas, se abrirá una nueva ventana en la parte 
izquierda de la ventana en la cual puedes ver y 
acceder a cualquier página del documento, de 
manera similar a los documentos de tipo pdf. 
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Word 2002 y posteriores 

Reinicia la numeración de una lista 


En ocasiones es necesario interrumpir una lista 
numerada para insertar un párrafo de texto nor- 
mal. Al volver con la lista, Word automáticamen- 
te vuelve a comenzar desde el principio. Para re- 
anudar la lista en vez de crear una nueva tienes 
que realizar los siguientes pasos: 


I Lo primero es asegurarte de que las eti- 
quetas inteligentes están activadas. Para 
ello, haz clic en el menú de herramientas 
sobre las opciones Herramientas, Opciones de 
Autocorrección. Activa la casilla Mostrar los 
botones de las opciones de Autocorrección. A 
continuación, selecciona la pestaña Autoformato 
mientras escribe y activa la casilla Listas auto- 
máticas con números. A partir de ahora, cuando 
estés introduciendo texto en una lista numerada 
aparecerá una etiqueta inteligente para ayudarte. 



Auoojrre>.Tion Autftfwmyo (iwatra* ew«tx ¡ AUMtaito ¡ Autofiirmíto j EbguBtr j 


W "Comillas rectas" con "canillas tipográficas' 
W Ordinales (I o ) por superindlce 
P Fracciones (1/2) por carácter de fracción (* > 
P Colones (-) con guión largo (— ) 

P •Negrita* _cirst a_ por formato real 
P Rutas de red e Internet cor hira «xulos 


^pilcar mientras escribe ) 

K Listas autcmáti.:, ..n metas 
P listes automáticas con números 
P lineas de bordo 
P Tablas 

Estilas de títiáos integrados 
Mientras escribe, automáticamente 


p Dar al primer elemento de las listas d formato del anterior 
P Establecer la pnmera sangría y la sangría Izqiásrda con tabuladone; y retrocesos 
F" Define estíos basándose en el formato personal 


I ~icp<a- j a>ne!<s! 


con forma de un pequeño icono con un relámpa- 
go amarillo. 


2 A continuación, cuando estés escribiendo 
en una lista de numeración, en el icono de 
la lista inteligente sólo tendrás que selec- 
cionar Reiniciar numeración. 




*0 Deshacer Numeración automática 

Detener la creación automática de listas numeradas 

r ) Controlar opciones de Autocorrección. . . 


3 Si aún así tie- 
nes problemas 
para que te sal- 
ga la etiqueta inteli- 
gente, puedes hacer 
el cambio de manera 
manual. Para ello se- 
lecciona el número 
de la lista que no es 
correcto y haz clic 
con el botón derecho 
del ratón. Entre las 
opciones del menú 
contextual que apa- 
rece selecciona la 
que necesites de en- 
tre Reiniciar nume- 
ración o Continuar 
numeración. 





& 

Pegar 



Reiniciar numeración 



Continuar numeración 


m 

Reducir sangría 


íw 

Aumentar sangría 


A 

Frente... 



párrafo... 


:z 

Numeración y viñetas. , 


& 

IX 

! 

? 

o* * 

& 

Buscar... 



Sinónimos 

► 


Traducir 



Seleccionar texto con formato similar 


Word 2002 y posteriores 

Realiza cálculos 
en una tabla de Word 
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25 
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40 
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33 

19 
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Formula 
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Aunque la opción más generalizada 
para insertar tablas de datos en Micro- 
soft Word es crear la tabla con Micro- 
soft Excel y pegarla luego, Word tam- 
bién dispone de una limitada capacidad 
para realizar operaciones con ellos. 
Esta funcionalidad es especialmente 
útil en aquellos documentos que hayas 
realizado en Word y que sólo precisen 
de cálculos sencillos, como facturas, al- 
baranes, etc. Asi no tienes que andar 
ente Word y Excel continuamente. Las 
operaciones que puedes realizar son: 
Sumar, Restar, Multiplicar y Dividir. 

Para realizar los cálculos lo primero que 
hay que hacer es Localizar las posicio- 
nes en la tabla. Word realiza una nume- 
ración de este tipo: 


Al 

B1 

C1 

A2 

B2 

C2 

A3 

B3 

C3 


Sitúate en la casilla donde quieres realizar el cál- 
culo y selecciona del menú de herramientas Ta- 
bla, Fórmula. Se abrirá una ventana. En el cam- 


po Fórmula tienes que introducir el cálculo que 
quieres realizar. Si, por ejemplo, quieres sumarle 
3 a la primera casilla debes introducir la fórmula 
=(A1)+3. El resto de operaciones se realizan de 
la misma manera. 

Ten en cuenta que si modificas un valor estático 
o añades una fila/columna a la tabla debes vol- 
ver a realizar los cálculos de nuevo. 


Word 2003 y 2007 

Los botones de navegación 

En la parte inferior derecha de la ventana de 
Word se encuentran tres iconos que consisten 
en dos flechas y una esfera. La mayoría de los 
usuarios no los utilizan y por lo tanto su uso es 
desconocido. Estos iconos no son más que boto- 
nes de navegación del documento. Con la esfera 
seleccionas el tipo de navegación que vas a uti- 
lizar. Si haces clic con el ratón sobre ella veras 
que se despliega una pequeña ventana. Cada uno 



de los iconos te permite navegar por el documen- 
to de una manera distinta. Puedes desplazarte 
entre los campos, los comentarios, las secciones, 
etc. Una vez seleccionada la opción de la esfera 
las fechas arriba y abajo te permitirán avanzar o 
retroceder. Otra curiosidad es que si realizas una 
búsqueda en el documento, las fechas de arriba 
y abajo te permiten navegar entre las ocurren- 
cias encontradas. 
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Word 2003 y superior 

Protege tus correos con contraseña 


Además de proteger el acceso a tu ordenador con 
la contraseña de usuario de Windows, proteger 
las carpetas personales de Outlook con contra- 
seña es un refuerzo adicional. Por defecto esta 
opción no está activada asi que haz lo siguiente: 

I Haz clic sobre Archivo, Administración de 
archivo de datos. Se abrirá una ventana en 
la que tienes que seleccionar al fichero de 


Formato: Archivo de carpetas personales 

I I Cambia la contraseña para tener acceso 

L^ar^_raseñ_a_J a| archivo de carpetas p erS0 ndes 

[ T~~77T~ I Reduce el tamaño del archivo de 

I -tWTyartar aQora J carpe t as personales 

Comentario 


carpetas que quieres proteger. Pulsa Configurar 
para continuar. 

2 En la siguiente ventana haz clic sobre Cam- 
biar contraseña y establece una contraseña 
para proteger tus datos. Es importante que 
no la olvides porque si lo haces no podrás acce- 
der a tus correos nunca más. 



Word 2003 y superior 

Desactiva la ejecución de Macros sospechosas 


Las Macros que recibes en los correos electrónicos 
pueden dañar tu PC o ser portadoras de virus. Aun- 
que prácticamente todos los equipos se protegen 
con una solución antivirus no está de más con- 
trolar las macros que quieras que ejecute Outlook. 
Puedes establecer cuatro niveles de seguridad: 

• Baja. Permite que se ejecuten las macros inde- 
pendientemente de su procedencia. Naturalmente 
esta opción no es recomendable. Utilízala si tie- 
nes otro tipo de protección como un antivirus. 

• Medio. Con esta opción Outlook te mostrará una 


ventana que te preguntará qué hacer cuando una 
macro vaya sin firmar o de una fuente que no 
sea de confianza. 

• Alto. Esta es la opción por defecto. Con ella no 
se ejecuta ninguna Macro que esté sin firmar. 

• Muy Alta. La configuración más estricta. Sólo se 
confía en las macros instaladas en ubicaciones 
de confianza. Las demás macros, aunque estén 
firmadas, serán deshabilitadas. 

Para cambiar la configuración haz clic sobre He- 
rramientas, Macro, Seguridad. Selecciona la op- 
ción que quieras en la ventana emergente. 


Word 2007 

Subrayado personalizado 
con Word 2007 


Si te preguntaran ahora mismo las combinaciones 
de teclas que conoces de Word, después de copiar 
y pegar seguramente irían Negrita (Ctrl. + N) y 
Subrayado (Ctrl. +S). Raro es el documento en el 
que no tienes que destacar algún apartado, frase o 
título utilizando la opción de subrayar. Ahora con 
Word 2007 puedes seleccionar el tipo de subrayado 
sin tener que entrar en el menú del tipo de letra. 



Para subrayar una palabra o fragmento de texto 
tienes que seleccionarlo primero. Luego asegúrate 
de que en el menú de herramientas esté seleccio- 
nada la pestaña de Inicio. En las herramientas se 
mantiene la distribución de versiones anteriores, 
con lo que sólo tienes que pulsar el icono con la 
letra S para aplicar el subrayado. La novedad está 
en la pequeña flecha que se encuentra situada en 
la parte derecha del icono de subrayar. Si haces 
clic sobre ella se abrirá un cuadro con más op- 
ciones. Dentro de las opciones puedes escoger 
distintos tipos de subrayados así como una gran 
variedad de colores. 


Word 2007 

Autotexto en Word 2007: 
elementos básicos 


Word incorporaba en las últimas versiones una 
funcionalidad llamada Autotexto. Con ella puedes 
insertar en el documento partes del texto que son 
comunes como saludos, firmas, avisos de confiden- 
cialidad, etc. Word 2007 mantiene esta función, 
aunque ahora el nombre ha cambiado y se denomi- 
na Elementos rápidos. Crear un elemento rápido 
es muy sencillo. Abre Word 2007 y escribe el texto 
que deseas almacenar. Selecciónalo con el ratón y 
luego haz clic sobre Insertar, Elementos rápidos, 

Guardar selec- 
ción en una gale- 
ría de elementos 
gráficos. Se abrirá 
una ventana en la 
que debes intro- 
ducir las caracte- 
rísticas del texto 
insertado. A partir 
de este momento 
para incluir el texto en cualquier documento sólo 
tienes que ir a Insertar, Elementos rápidos. En 
el menú de herramientas podrás ver una previsua- 
lización de los textos que tienes almacenados. Haz 
clic sobre el que necesites y se insertará automáti- 
camente en el documento. 



Microsoft Word 

Evita que se cree 

un nuevo documento al abrir Word 


Cuando utilizas el icono del menú Inicio para 
abrir Word, éste se abre mostrando un nuevo do- 
cumento en blanco. Si quieres evitar que esto 
suceda, puedes crear un nuevo acceso directo. 


I En primer lugar pulsa el botón derecho en 
el escritorio y elige Nuevo y Acceso direc- 
to. Seguidamente, escribe "C:\Archivos de 
programa\Microsoft OfficeXOfficel OXWINWORD. 


I Este I* _ uda u,ti acteror director para 

I piL.gr aruaj, aich^us. carpe ar o equiprv local. 1 ' o de 
I . ed. o direcciones de Internet 



t^nib3 la ubicación d:( elemento 
(crosott Otfice\Ofhce\Wmword.e e’/n (^arninar | 


Haga che en Siguiente pa a contnuai 



/n o el acceso directo no funcionará). Pulsa Si- 
guiente cuando termines. 


Siguiente > j | Canee 1 si J 


EXE/n" como programa a ejecutar (no olvides 
escribir las comillas, ni el espacio entre estas y 


Posteriormente, escribe un nombre para el 
w acceso directo y pulsa la tecla Finalizar. 
Cuando hagas doble clic en este acceso 
directo, obtendrás una ventana de Microsoft 
Word, pero sin archivo en blanco de forma pre- 
determinada. 
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Word 2007 

Crea un diccionario personalizado 


Una de las funcionalidades más utilizadas de un 
procesador de texto es su capacidad para corregir 
los errores gramaticales y ortográficos que co- 
metemos. Tanto es asi que te confias a la hora 
de escribir y te pasa factura cuando no tienes 
configurada ninguna herramienta de corrección. 
Con Word 2007 puedes utilizar la corrección or- 
tográfica de la misma manera que se hacia en las 
versiones anteriores, pulsando la tecla F7. Como 
puedes ver la interfaz es idéntica. 


Sin embargo, Word es inteligente pero necesita 
de nuestra intervención para que la corrección 
sea adecuada. Para ello es muy importante crear 
un diccionario personalizado que incluya todos 
aquellos vocablos que utilizamos frecuentemente 
a la hora de escribir de manera correcta y Word 
los interpreta como incorrectos. Algunos ejem- 
plos son nombres de compañías, expresiones sa- 
cadas de otro idioma, etc. Para crear tu propio 
diccionario o editar el de Word debes de llevar a 
cabo los siguientes pasos: 

Pulsa sobre el icono de Office 
2007 Situado en la parte superior 
derecha y haz clic sobre el botón 
Opciones de Word situado en la parte 
inferior derecha del menú. Selecciona 
la opción Revisión en la parte izquier- 
da de la ventana y localiza en la parte 
derecha el apartado Al corregir la orto- 
grafía en los programas de Microsoft 
Office. Dentro de él se encuentra el bo- 
tón Diccionarios personalizados. Haz 
clic sobre él. 


2 En la nueva ventana pulsa sobre Nuevo. 
Dale un nombre al nuevo diccionario y pul- 
sa Guardar para añadir palabras haz clic 
sobre Editar lista de palabras. Ve introduciendo 
las palabras que quieres insertar y pulsa Agregar 
para cada una de ellas. 

3 Cuando hayas terminado haz clic sobre 
Aceptar. Todas las palabras se habrán aña- 
dido al nuevo diccionario. Guarda el fichero 
que has creado ya que puedes añadirlo y utilizar- 
lo en cualquier otro equipo con Word 2007. 




Word 

Elimina páginas en blanco 
al final de un documento 


En ocasiones, cuando imprimes un documento te 
encuentras con la desagradable sorpresa de que 
ha aparecido una página en blanco al final del 
documento. Para evitar que vuelva a ocurrir sólo 
tienes que seguir estas instrucciones. 

1 Activa que se muestren los caracteres de 
control en Word. Para ello haz clic sobre el 
icono TI de la barra de herramientas. Con 
esta acción vas a poder ver los símbolos de las 
marcas de párrafos y páginas que normalmente 
están ocultos. 


2 Después, ve al final del do- 
cumento pulsando la combi- 
nación de teclas Ctrl + FIN. 
Fíjate si al final del documento 
hay una o varias marcas de párra- 
fo adicionales y elimínalas con la 
tecla Retroceso. Pulsa de nuevo 
el icono H de la barra de herra- 
mientas para ocultar las marcas. 
De este modo evitarás que apa- 
rezca una página en blanco al fi- 
nal de tu documento. 



Word 2007 

Compara documentos en paralelo con Word 


En las versiones anteriores de Word existe una 
opción que te permite comparar dos documen- 
tos en paralelo. Solo tienes que abrir el primero 
de ellos y hacer clic en Ventana, Comparar en 
paralelo con. Al abrirse dos ventanas que con- 


vuta 


S j¡ 

Zoom 100% 


J) 

¡¿J 


Zoom 


^ Nueva ventana *JJ 
^ Organizar todo 
""1 Dit/idir 


35 

Cambiar 
ventanas ^ 


Ventana 


Ver en paralelo 

Muestra los dos documentos en paralelo para 
pode» comparar el contenido 


! fci Presione F1 para obtener ayuda 


tienen los documentos pue- 
des echar un vistazo para 
ver las diferencias. En Word 
2007 está opción se ha 
movido dentro de los me- 
nús y ahora la puedes en- 
contrar en Vista, Ventana, 
Ver en paralelo. Con esta 
vista puedes comparar vi- 
sualmente dos documentos. 
Para desplazarte por los dos 
documentos al mismo tiem- 
po haz clic sobre Vista, Ver, 
Desplazamiento sincrónico. 
Para salir de la vista en pa- 
ralelo vuelve a pulsar Vista, 
Ventana, Ver en paralelo. 




71 




Trucos 


Ofimática | 



Microsoft Word 

Evitar que se separen palabras que deben ir unidas 


Muchas veces es imposible lograr 
que varias palabras que deben es- 
tar en la misma línea no se cor- 
ten. La forma de conseguirlo es 
utilizando, en lugar del espacio 
normal, un carácter invisible es- 
pecial. Te contamos cómo hacerlo. 

I Para que comprendas mejor 
como funciona el truco, de- 
bes activar la vista de carac- 
teres especiales (después, puedes 
usar el truco sin necesidad de 
activar esta vista). Para ello, pul- 
sa el icono de la barra de herra- 
mientas que parece una letra Pi 
griega. El texto se mostrará con 
todos los caracteres, incluyendo 
los no imprimibles. 


1 

WOKDjf 

3.-*Después/escrü>e-un-nombre-para-el-acce*o-directo-y-pulsa-Finalizai--Cuaiv«c>- 
hagas-doble-clic-en-este-acceso-directo/obtendrás-una- ventana-de- Word,-pero-:in- 
archivo-en-blanco-de-f.<rma-predetermmada.T¡ 

II 
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eal ¿cter-invisible-especialf 

1 

l.^Para-que-comprendas-mejor-como-funciona-el-truc .-debes-activar-la-vista-de* 
caracteres-especiales. -Para-eUo.-pulsa-el-icono-de-la-barra-de-herrtmientas-que- 
parece-una-letra-Pi-griega -El-text* -se-m- strará-c«»n*t-”los-los-caracteres,- 
mcluyend-j-los-no-imprimibles H 

1 

WORDSI 
II 

i-i 


2 Ahora, comienza a escribir la primera de 
las palabras que deben ir unidas. En vez^de 
escribir un espacio, pulsa CTRL-MAYÚS- 
ESPACIO. Verás que el símbolo es diferente. 

3 Escribe el resto de la palabra. Verás que 
el símbolo es diferente. En realidad, aun- 
que es un carácter invisible del tamaño 
de un espacio, para Word es como una letra 
más. De modo que tratará la cadena Personal 
Computer&Internet como una sola palabra y no 
la separará. 

1 

11 

1 

Esto-son-espacios*c->rrientesH 

H 

Est- •• son-espacios-especiales :-Perr •«naPC-mj u*er 'Mnternetf 


Word 2007 

Añade números de línea en el documento 


Al igual que los números de página, 
numerar las líneas de un documen- 
to te permite identificar exactamente 
una parte del mismo. De este modo, 
si tienes que modificar algo no tienes 
que andar buscando. Esta función es 
especialmente útil si tienes que revi- 
sar un documento técnico entre varias 
personas. Para activarla en Word 2007 
tienes que hacer lo siguiente: Abre 
Microsoft Word 2007 y haz clic en Di- 
seño de página. Configurar página, 
Números de Línea, Continua. 

Dentro de los números de línea tienes 
varias opciones: Ninguno, continua. 
Reiniciar en cada página. Reiniciar 
en cada sección y Suprimir del pá- 
rrafo actual. 


Insertar Diseño de pagina Referencia; 

] Orientación * Saltos - 
— * ¡J Tamaño * Múmero> de línea g, 

I Columnas ’ b“~ Guiones* 

Configurar página r * 


Margene; 


Corre;pondenc»a 
j) Marca de agua * 
Color de página * 
_J| Bordes de página 

Fondo de página 


Revi-, a r 


Vísta 


Aplicar sangría Espaciado 
;i C 0 cm Z 0 pto 

Jz 0 cm Z lí 0 pto 

Párrafo 


isicrón 


Traer *1 frente 
Enviar ai fondo ■ 

* Apjjt* del t.t<* 
Organizar 


, Números de línea 

¡ Agrega números de línea a los margenes ¡unto 
Mi a cada línea del documento 

pe Presione F1 para obtener ayuda. 


nportante para mantener a 


En este tutorial intentaremos dar unos consejos para el mantenimiento del tu PC o 
Computador. Un computador es como un automóvil que necesita algunas atenciones y 
cuidados para que todo funcione correctamente. Así que en primer lugar vamos a 
enumerar esos consejos de mantenimiento y después explicaremos como realizar cada 
operación. Mi consejo es que depende del uso que le demos al computador estas 
operaciones las realicemos regularmente, cada 15 días si le damos mucho uso, o cada 30 


Word 2007 

Ordena elementos alfabéticamente 


Una funcionalidad que se echaba de me- 
nos en versiones anteriores de Word era 
la capacidad de ordenar elementos como 
listas, tablas, etc. Al final siempre te- 
nías que recurrir a la hoja de cálculo Ex- 
cel y luego volver a pegar los resultados 
en Word. Con la nueva versión de Word 
2007 ya no es necesario que utilices Ex- 
cel. Para ordenar varios elementos tienes 
que hacer lo siguiente: 

1 Selecciona los elementos que quie- 
res ordenar de la manera habitual 
que lo haces con Word, ya sea con 
el ratón o el teclado. En la barra supe- 
rior de herramientas de Word 2007, haz 
clic sobre Inicio. 
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En la mitad de la tabla de herramientas ini- 
M cío se encuentra el icono de ordenar, for- 
mm mado por Las letras A Z y una flecha que 
apunta hacia abajo. Se abrirá la ventana de or- 
denación en la que puedes configurar parámetros 
como el tipo y orden. Si pulsas sobre el botón 
Opciones tendrás más parámetros para configu- 
rar. Pulsa Aceptar para terminar. 
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I Word 

Usar Autocorrección para 
escribir con abreviaturas 

Además de permitirte introducir la palabra co- 
rrecta para términos que sueles escribir mal, 
Microsoft Word te permite también aprovechar 
las funciones de Autocorrección para establecer 
tus propias abreviaturas en palabras que uses 
frecuentemente. 

Pulsa Herramientas y Opciones de Autocorrec- 
ción. Ahora, escribe el diminutivo a reemplazar 
y el término que representa. Conviene que uses 
algún carácter especial en el diminutivo, a fin 
de que no se confunda con otras palabras. Por 
ejemplo, nosotros hemos elegido usar el carác- 
ter * como prefijo a todas nuestras abreviatu- 
ras. De este modo, si queremos escribir la abre- 
viatura en cuestión como una palabra, también 
podremos hacerlo. 



Word 2007 

Elimina la lista de documentos 
recientes 


Cada vez que abres un documento de Word, este 
se almacena en una lista junto con la ruta del fi- 
chero. Para verlos sólo tienes que hacer clic sobre 
el icono de Office 2007 situado en la parte supe- 
rior derecha de la ventana de Word 2007. Para 
eliminar esta lista en anteriores versiones había 
que editar el registro de Windows, pero con Word 
2007 La operación se ha simplificado mucho ya 
que ahora es una opción de configuración: 


* 

A *>' 

J * 

r J 

Nuevo 

Documentos recientes 
1 constitución española 

m 

Abrir 

2 carta a los reyes magos 

3 test 

y 

guardar 

i etwrtst 

y 

Guardar como > 

# 

Imprimir 

► 


Preparar 

► 


I En primer lugar tienes que hacer clic sobre 
el icono de Office 2007. A continuación, 
se desplegará un menú que contiene las 
opciones más habituales de Word y una venta- 
na situada a su derecha. Pulsa sobre el botón 


Opciones de Word que está situado en la parte 
inferior derecha. 

2 La ventana que se ha abierto contiene las 
opciones avanzadas de Microsoft Word. 
Con Word 2007 la estructura ha cambiado 
y tienes un menú en la parte izquierda que va 
mostrando sus opciones correspondientes en la 
parte derecha. Algo parecido a la configuración 
de 0pen0ffice.org. Selecciona Avanzadas en el 
menú de la parte izquierda de La ventana. 

3 En la parte derecha de la ventana apare- 
cerán opciones nuevas. Desplázate hacia 
abajo hasta localizar el apartado Mostrar. 
Dentro de él se encuentra la opción Mostrar este 
número de documentos recientes. Para que no 
te aparezca ninguno establece el valor 0. 



Word 2007 

Envía correos personalizados 


Si quieres mandar un mensaje de correo a varias 
personas y además quieres darle un toque perso- 
nalizado puedes utilizar el viejo truco del campo 
Copia oculta. Así cada destinatario no ve a quién 
se lo has enviado y parece que él ha sido la úni- 
ca persona que lo ha recibido. Sin embargo, este 
truco se queda corto, porque lo ideal sería per- 
sonalizar el mensaje para cada destinatario, por 
ejemplo en vez de un Hola poner Hola Raquel, 
Hola Loli, etc. Con la Combinación de corres- 
pondencia de Word 2007 puedes hacerlo. Para 
ello realiza estos pasos: 


I Abre Word 2007 (no el programa de correo 
electrónico) y teclea el cuerpo del mensa- 
je. Cuando hayas terminado haz clic sobre 
Correspondencia en la barra de herramientas. 
Esta opción contiene todas las funcionalidades 
de Word 2007 para el correo electrónico. 


2 Pulsa Iniciar combinación de corresponden- 
cia. Se abrirá un menú con varias opciones. 
Como puedes imaginar, la opción que te inte- 
resa es Mensajes de correo electrónico. 


3 Ahora haz clic sobre Seleccionar destina- 
tarios. Existen varias posibilidades para 
obtener la lista. Puedes escribirla a mano, 
adquirirla de una hoja de Excel o importarla de 


Outlook. Si no tienes nada haz clic sobre Escribir 
nueva lista y rellena los campos necesarios. Cuan- 
do hayas creado la lista se activarán más opciones 
del menú de Correspondencia de Word 2007. 

4 Es el momento de personalizar los campos 
necesarios para el correo. Haz clic sobre Lí- 
nea de saludo. Se abrirá una ventana que 
te permite personalizar los saludos. Configura Los 
aspectos que quieras y pulsa Aceptar. 


Insertar línea de saludo 


3 



Querldo/a Melchor; 



Formato de la Enea de s alud^^ 

líne a de £>udo para nombres d o d*stmatar»os no vé :.*■ 
|A quién corresponda; 

Vísta previa — - 

Esta es una vista previa de la toa de destinatarios; 

fT— t> W 


5 Puedes personalizar más aspectos del co- 
rreo. Sitúa el cursor donde quieras añadir 
la personalización y haz clic sobre Insertar 
campo combinado. Se abrirá una ventana que te 
permite seleccionar el campo que quieres inser- 
tar de la lista de disponibles. Puedes introducir 
todos los campos que quieras para personalizar 


el correo. Los campos serán sustituidos por los 
valores adecuados antes de enviar el correo. 



Para ver cómo quedarán los correos ve a la 
barra de herramientas y pulsa Vista previa 
de resultados. El texto se mostrará tal cual 
se va a enviar. Con las flechas situadas a la dere- 
cha de Vista previa de resultados puedes despla- 
zarte entre los distintos destinatarios del correo 
para comprobar que todo es correcto. 

7 Cuando hayas terminado las comprobacio- 
nes pulsa Finalizar y Combinar y luego En- 
viar mensajes de correo electrónico. Word 
te preguntará el Asunto del correo, el formato 
y a qué destinatarios quieres enviarlo. Al pulsar 
Aceptar los correos se depositarán en la bandeja 
de salida de tu cliente de correo (si es compati- 
ble con Word 2007). 
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Excel 97/2000/XP/2003 

Utiliza la barra de 

A la hora de introducir grandes bloques de texto 
o bien comentarios que no te interesa visualizar 
en tus hojas Excel pero sí que estén guardados, 
es muy útil el uso de la barra de comentarios. 

I Para visualizar la barra de comentarios 
selecciona dentro del menú Ver la opción 

Barras de herramientas y una vez ahí se- 
lecciona la opción Revisión. Verás una nueva 
barra de herramientas. 


comentarios 

el comentario pulsa con el ratón en cualquier parte 
fuera del recuadro de texto. El comentario no es vi- 
sible pero queda representado con una marca roja 
en la esquina superior derecha de La celda. 

3 Con los botones de esta barra podrás acce- 
der al siguiente comentario o volver al an- 
terior con los botones Comentario siguiente 
y Comentario anterior respectivamente, borrar 
un comentario con el botón Eliminar comentario 



2 Para crear una nueva entrada sitúate encima 
de la celda en la que quieras introducir texto 
y pulsa el botón de la izquierda de la barra 
Nuevo comentario. Se abre una ventana de tex- 
to con una flecha apuntando a la celda en la que 
estás introduciendo el comentario donde puedes 
introducir todo el texto que quieras. Para aceptar 



(úsalo con cuidado pues no te pide confirmación 
antes de eliminarlo) o una opción muy útil que 
te permite visualizar simultáneamente todos Los 



comentarios de tu hoja excel con el botón Mos- 
trar todos los comentarios. Para volver a ocultar- 
los vuelve a pulsar este botón. 


Excel 2000 y superior 

Convierte números almacenados 
como cadena de textos 


Uno de los aspectos fundamentales para mane- 
jar datos en la hoja de cálculo Microsoft Excel 
es tener claro el formato de cada campo. 

Con el siguiente truco podrás convertir fácil- 
mente números almacenados como texto a su 
formato numérico. 

1 Selecciona Herramientas, Opciones, Com- 
probación de errores. En esta ventana 
puedes configurar todos los aspectos de la 
comprobación de errores de Excel. 

2 Asegúrate de que las opciones Habilitar 
comprobación de errores en segundo 
plano y Número almacenado como tex- 

*er i Cafcuíai ¡ m odfKV ¡ <S«w»al | :r&*<rir j LtftviMrcoiMteMS* ¡ míhco | 
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to están activadas. La comprobación de errores 
en segundo plano hace que Excel durante sus 
tiempos de inactividad compruebe los errores y 
marque las celdas con un indicador es la esquina 
superior izquierda de la celda. 

3 Selecciona el rango de celdas que contie- 
ne los números almacenados como texto, 
que habrán sido marcados con una etiqueta 


1 ,12122 
2~ '121 2213 
3J131 

4 (12122112 

5 1 13131313 
G ¡121212221 
7 45545645 


9 (6656566 1 

±j. . — ■ —z&ezgsg,-; 

3 '55645 
10 17777 

Numero almacenado como |e<to 

1 1 ¡45456 
12' 1 
13' 

14 : 

& 

| |j 

A^uda sobre este error 
Omitir error 

1 


verde. Haz clic en el botón Opciones de com- 
probación de errores que aparecerá junto a la 
selección de celdas. Selecciona la opción Con- 
vertir en número. 


I Excel 2000 y superior 

Importa datos con el signo 
negativo a la derecha 


¿Alguna vez has tenido que trabajar con núme- 
ros negativos que tienen el signo negativo en 
la parte derecha? Si eres de los que trabaja con 
aplicaciones que exportan los datos en este for- 
mato, como es el caso de SAP, vas a ahorrarte 
muchos quebraderos de cabeza siguiendo estas 
instrucciones: 


1 Imagina que has importado ya los datos y 
tienes una columna que comienza en la cel- 
da A2 y tiene 100 números, algunos de los 
cuales contienen el signo negativo a la derecha. 
Sitúate sobre la celda B2 e introduce la fórmula 
que aparece en la imagen inferior. 



2 Ahora copia La celda B2 y pégala por tan- 
tas celdas de la columna B como números 
haya en la columna A. Ya tienes los valores 
correctos, pero no puedes manipularlos ya que en 
realidad son resultados de fórmulas. Para finalizar, 
copia todos los datos de la columna B. Haz clic so- 

jjxj 

Pegar 
^ Todo 
Fórmulas 
v afores 
f Formaos 
? '-amentarlos 
Operación 

Ninguna f Multiplicar 

Sumar C Dividir 

C Restar 

T saltar blancos T Transponer 


J 

Aceptar | 

Cancelar 



bre la celda C2 y selec- 
ciona la opción Pega- 
do especial. Se abrirá 
una ventana en la que 
tienes que seleccionar 
Valores y pulsar Acep- 
tar. Ahora ya tienes en 
la columna C los núme- 
ros con el signo menos 
correctamente situado 
y puedes utilizarlos 
para lo que quieras. 



C Validación 

Todo excepto bordes 
Ancho de las columnas 
Formatos de numeres y formulas 
C* Formatos de números v ' llores 
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Excel 2002 y posteriores 

Cambia el color de las líneas 
de división de las celdas 

Cuando abres una hoja de cálculo por defecto te 
encuentras con una tabla dividida entre celdas. 
Por defecto, esas divisiones son de color negro, 
pero puedes cambiarlo por cualquier otro. 

1 Dentro de la hoja de cálculo, selecciona las 
hojas del libro en las que quieres cambiar 
el color de las líneas de división. El cambio 
afecta a hojas completas, no a un rango deter- 
minado de celdas. Para seleccionar varias hojas 
haz clic con el ratón en sus pestañas mantenien- 
do presionada la tecla Ctrl. Para seleccionar to- 
das las hojas de un libro, haz clic con el botón 
derecho del ratón sobre la pestaña de una hoja y 
elige Seleccionar todas las hojas. 


2 Cuando tengas la selección, ve al menú 
Herramientas, Opciones. Se abrirá una 
ventana de configuración. Haz clic sobre la 
pestaña Ver y abre el cuadro desplegable Color 
de líneas de división. Elige el color que quieras 
y pulsa Aceptar. 


érJwi 

¿A-*" » tf **** frcmtnn OMP* -WIN ' 


.101 1 

J * J 

* v ¿ 

- vi ■- c 


B3B 

r 





fwfca t 

[7 fcaneltte tarea» de 
Comer*»»* 

C tfnguno 
Ckm* 

l* {jM»í tf too ■» 
rtpüone* de ventsna 
í~ Sano» de 
r Eórmuto* 

P \fncas de dvtnóo 
Cow de de dfvwor [) 


Gu»dar | Comprobación de errores | Ortogrrfv» | Segundad 
Mooflcar | General | tr<*-uóo | Irte* oerwnafcade* | Grihro 

P Bar^sdefornuias P B*ra de e«aO> *7 ientana* en lo bar; a da tarea* 

'í SOtepdfcadordocomentaito r tnjjcadw y c«mr«ono 

f Ho**rar marcadores de postdún C QcJkes ‘oácn 

P Fnr abajados de fio ¿ 'otui»»'* P i tt. a despUjamfcmo borizontal 

P Seebolos drt esguema P Bañe despleismlento vertical 

P VHoresCTtp í? ‘.queta* de bojes 

mmmzl 


j Aceptar | 


Excel 2000 y superior 

Combinaciones de teclas 
para Excel 


CTRL + N 

Negrita 

CRTL + S 

Subrayado 

CTRL + K 

Cursiva 

CTRL + 5 

Tachado 

CTRL + 9 

Ocultar fila 

CTRL + MAYÚS + 8 

Recuperar fila 

CTRL + 0 

Ocultar columna 

CTRL + MAYUS + 9 

Recuperar columna 

MAYÚS + Fll 

Insertar una nueva hoja 

Fll 

Crear una gráfica con el 
rango seleccionado 
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Excel 97/2000XP 

Crea listas para introducir valores 


Hay ocasiones en las que al introducir valores en 
una hoja Excel únicamente usas un rango de va- 
lores con lo que resulta muy útil poder elegir el 
valor de una lista desplegable en lugar de tener 
que escribirlo a mano. 

I Crea una hoja de cálculo con datos. Sitúate 
sobre la columna en la quieras que los va- 
lores introducidos se seleccionen desde una 
lista de valores. Selecciona dentro del menú Da- 
tos la opción Validación... Se abre la ventana Va- 
lidación de datos, selecciona la pestaña Configu- 
ración y en la opción Permitir selecciona Lista. 

2 Los valores que quieres que aparezcan en el 
campo desplegable deberás introducirlos en 
la opción Origen y debes separarlos entre sí 

Conncrur ación j i#» cebante | ."-.•osaie Se er'w | 

Gitano de .afoiacion 



[Lista Vj P" ornitir blancjí 

P Celda cor teta dest**gafc»e 

r~ □ 



i Pendiente de entregar; Entregada; Cobra HJ 


usando un punto y coma. Estos valores también 
pueden ser referencias a valores de celdas, por 
ejemplo =$A:$A 

3 Una vez introducidos los valores pulsa en 
el botón Aceptar para consolidar los cam- 
pos y volver a la hoja de datos, ahora al 


situarte en cualquier casilla de la columna que 
has seleccionado aparecerá un campo desplega- 
ble con una lista en la que puedes seleccionar 
cualquiera de los valores que has introducido. 


|Mir.rn«olt furrl larturat.Ml* 
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marzo-05 F0004 



abril-05 FQ005 

i 


abnl-05 F00C5 

5 1 


na yo-05 F00D7 

S 


tunío-05 FOOOB 

7 : 


junio-05 FD009 

6 i 


iumo-05 F0010 

9 i 

i 

iumoffij F0011 


■ 

iurmj-05 F0012 



julio-05 


i 

julio-05 

«J 

L 

[ ju!in-05 

14 



W 



’6 



»7 




Material Oficina 
Mate, al Oficina 
Transporte 

Oíslo* He Pepresentactón 
Matenal Oficina 
Miren J Oficina 
Transporte 

Gasto» de Representación 
Gados de Reprr'er ‘ación 
Recibo íervic>or 
Peci' o servicios 
Garios de P*!v*sentación 


12750 € Cobrada 
12750 € Cobrada 
255 00 € Cobrada 
170 flO € Entregada 
170 00 € Entregada 
05 00 € Entrenada 
229 50 € Entregada 
85,00 € Entregada 
42 50 £ Entregada 
15 00 € Pendiente de entregar 
35 00 € Pendiente de entregar 
29B 00 € [Pendiente de entregar]» 

Cobrada 


Excel 2000-2003 

Cómo transponer una lista de valores 


Transponer una lista de valores no es más que 
hacer que unos valores ordenados verticalmen- 
te se cambien a una ordenación horizontal y 
viceversa. En algunas herramientas antiguas, 
como Lotus 1-2-3, esta acción disponía de una 


1 Copia con la combinación de teclas Ctrl + 
C los valores que quieres transponer, como 
un listado de números, meses, etc. Al ha- 
cer esto Excel almacena los valores selecciona- 
dos en el portapapeles. 



opción en el menú principal. Sin embargo, en 
Excel esta opción no es tan evidente. 


E9 Microsoft Excel - Librol 


(*P¡ Archivo Edición Ver Insertar Formato Herramientas D- 

d & a :#& v & fe \ « * 


F1 zJ «¡5 



B 

C 

D 


E 

jü 

r . :'i 

2 

3 


2 

lunes j 

sabado 

ángel 

i 

3 

.martes 

‘domingo 

Luis 


4 

miércoles 

lunes 

Sandra 

! 

5 

jueves_ 

¡martes 

¡Andrés 

s 

Turno de 

¡ 6 

viernes 

miércoles 

ángel 

Recibir a 

7 

sábado 

ijueves __ 

'Luis 


Visita a l< 

8 

domingo 

viernes 

¡Sandra 



9 

lunes 

'sábado 

¡Andrés 



10 

martes 

i domingo 

ángel 



11 

miércoles 

lunes 

Luis _ J 

V 

Contabili 

! 12 

jueves 

martes 

Sandra 


pedidos i 


2 A continuación, selecciona la casilla don- 
de quieres pegar lo datos. En lugar de 
pulsar la combinación de teclas Ctrl + V, 
pulsa con el botón derecho del ratón y selec- 
ciona la opción Pegado especial. Se abrirá una 
ventana con opciones. Para terminar selecciona 
la opción Transponer y pulsa Aceptar. 
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Excel 97/2000/XP 

Crea celdas que cambien de formato 
dinámicamente 


A veces es útil resaltar una celda en concre- 
to en función de los datos que se van introdu- 
ciendo en la hoja de cálculo, por ejemplo para 
llamar la atención sobre un dato erróneo. En 
Excel existe una función llamada Formato Con- 
dicional que te permite aplicar un formato con- 
creto a una celda en función de si se cumplen 
una serie de condiciones que tú especificas. 


1 


En primer lugar crea una hoja de cálculo 
con datos. Sitúate en la celda sobre la que 
quieras aplicar el formato condicional. Abre 


contenidos en la celda dependiendo del valor 
seleccionado en el primer desplegable. Para es- 
tablecer una condición selecciona Fórmula o 
Valor de la celda del desplegable. A continua- 
ción establece la fórmula o el rango de valores 
que quieres poner como condición para aplicar 
el formato. 
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Una vez establecida la condición pulsa 
sobre el botón Formato y podrás elegir 
el formato que tendrá la celda cuando se 
cumpla la condición. Por ejemplo si sabemos 
que el valor de la celda tiene que co- 
incidir con el valor introducido en otra 
podemos darle un formato con el fon- 
do verde en el caso de que la condición 
se cumpla y fondo rojo para resaltar el 
error en el caso de que no se cumpla la 
condición. 


4 

u b 


el menú Formato y 
selecciona la opción 
Formato condicional. 

Se abre la ventana 
Formato condicional 

donde se establecen 
las condiciones como 
el formato. 

2 En esta venta- 
na de formato 
condicional se 
establece primero una 
condición que puede 
ser tanto una fórmu- 
la o una comparación 
del valor de los datos 
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Si quieres o necesitas añadir más 
de una condición pulsa sobre el 
'botón Agregar y para quitar una 
de las condiciones existentes pulsa 
sobre el botón Eliminar y se abrirá 
una ventana que te permitirá elegir 
qué condición quieres borrar. 
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Excel 2000-2003 

Autocompletar valores 
de manera rápida 


C uando la opción 
Autocompletar de 
Excel está activada 
resulta más fácil introdu- 
cir todos los datos. Según 
vas tecleando te aparecen 
las distintas opciones de 
valores introducidos an- 
teriormente. Sin embar- 
go, si tienes que utilizar 
pocos valores de manera 
repetitiva hay una forma 
aún más rápida de ha- 
cerlo. Selecciona la celda 
que quieres rellenar y pul- 
sa Alt+Cursor abajo. Se 
mostrará un desplegable 
que contiene los últimos 
valores introducidos. Otra 
manera de hacerlo es pul- 
sar con el botón derecho 
del ratón y hacer clic so- 
bre la opción Elegir de la 
lista desplegable. 


Excel 2000-2003 

Inserta números 
fraccionarios 

Si alguna vez has querido introducir números 
fraccionarios en Microsoft Excel, directamente te 
habrás dado cuenta de que es un poco complica- 
do. Por ejemplo, si introduces 2/5, Excel lo tra- 
tará automáticamente como si fuera una fecha y 
almacenará 02-may. 


Al 


Wfx 


1 -0 2/5 


2 

3 

4 

5 


Lo que tienes que hacer para que Excel se de cuen- 
ta de que es una fracción, es introducir el número 
como parte entera + parte fraccionaria. Es decir, 
si quieres introducir 2/5 en una celda de Excel de- 
bes teclear 0 2/5. En la hoja verás 2/5, aunque in- 
ternamente el programa almacene 0 A 
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1/2 1 
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| lunes 

2 : martes 

3 ¡miércoles 

4 ¡jueves 

5 Viernes 

6 ¡sábado 
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¡dominqo 

8 1 

1 4 
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[domingo^^ 

10 

11 

12 

13 

14 


lunes 

martes 

miércoles 

sábado 

viernes 
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Excel 2000/XP/2003 

Ejecuta automáticamente macros al abrir Excel 


Ejecutar macros aL abrir Excel puede ser muy útil, 
por ejemplo para validar datos, para tomar la fe- 
cha del momento para una operación, etc. Me- 
diante este sencillo truco verás lo fácil que es 
ejecutar las macros al abrir Excel. Imagina que 
tienes una serie de macros ya grabadas en una 
hoja de Excel y quieres que un par de ellas se 
ejecuten automáticamente al abrir Excel. 

I En primer lugar abre la hoja de Excel y pul- 
sa Alt+FII. Con ello se abrirá el editor de 
Visual Basic de Excel. En la parte de la iz- 
quierda verás un panel denominado Proyecto (si 


no te aparece por defecto, pulsa Ctrl+R), y den- 
tro de él, con un icono típico de Excel, un objeto 
denominado ThisWorkbook. Haz doble clic sobre 

ThisWorkBook. 

2 Fíjate ahora en el panel de la derecha. En 
la parte superior verás 2 desplegables. En el 
primero selecciona Workbook, y el segundo 
el método Open. Al hacer esto, en el editor de 
Visual Basic te aparecerá el siguiente texto: 

Prívate Sub Workbook_OpenO 
End Sub 


/^Microsoft Visual Basic - Librol.xls f ThisWorkbook (( ódigo)) 
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AcceptLabelsInFnr False 
AutoUpdateFrequfO 
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Prívate Sub WorJcbook_OpenO 


Formatear_Datos 
Solicitar Fecha 
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3 Entre esas dos 
líneas de texto 
debes colocar 
el nombre exacto de 
cada macro que quie- 
res ejecutar al abrir 
Excel. Debes poner 
una macro por línea. 
Quizá parezca un poco 
complicado, pero es 
muy sencillo. 

4 Guarda los cam- 
bios y cierra el 
editor de Vi- 
sual Basic. Vuelve a 
guardar Los cambios 
ahora en la hoja Ex- 
cel. A partir de ese 
momento, al abrirla, 
se deberán ejecutar 
todas las macros que 
has indicado. 


Excel 2000 y superior 

Edita tus gráficas 

No cabe duda de que las gráficas de Microsoft 
Excel son una de las funciones más importantes. 
Con ellas puedes analizar Los datos de una mane- 
ra visual y sacar conclusiones y tendencias. Crear 
una gráfica no es muy complicado. Sin embargo, 
a la hora de editarla siempre surgen problemas. 
Estos pequeños trucos te lo pondrán más fácil: 

1 Desplázate por los elementos de la gráfica. 

Si no aciertas a hacer clic con el ratón exac- 
tamente sobre el elemento que quieres, pue- 
des utilizar esta función. Simplemente selecciona 
cualquier elemento haciendo clic con el ratón. A 
continuación, con las teclas del cursor puedes ir 
seleccionando los distintos elementos que compo- 
nen la gráfica hasta llegar al que quieres. 

2 Abre la lista de elementos de la gráfica. 

Si la gráfica es compleja el truco anterior 
puede ser un poco tedioso. Abre la barra de 



herramientas de la gráfica en Ver, Barra de He- 
rramientas, Gráfico. El primer recuadro de la iz- 
quierda es un desplegable que contiene todos los 
elementos. Ábrelo y pulsa sobre el que quieres 
editar, quedará seleccionado. 

3 Edita la gráfica en otra ventana. General- 
mente es muy incómodo trabajar con una 
gráfica directamente en la hoja sobre la 
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cual está incrustada. Puedes arreglarlo fácilmen- 
te haciendo clic con el botón derecho del ratón 
en cualquier parte de la gráfica y seleccionando 
Ventana de Gráfico en el menú contextual. 


| Ofimática 

Excel 2000/2003 

Genera una gráfica 
de manera rápida 


Excel es una excelente herramienta para gestio- 
nar datos y realizar gráficas para hacer análisis. 
Si en algún momento estás escribiendo en borra- 
dor de un documento o necesitas echar un vista- 
zo rápidamente a una gráfica, con los siguientes 
pasos puedes hacerlo de manera muy sencilla: 


1 Introduce los datos con los que estás tra- 
bajando distribuidos entre las filas y co- 
lumnas necesarias. No olvides poner en la 
cabecera de cada columna un texto explicativo 
del tipo de dato. Selecciona con el ratón el área 




tanto de las cabeceras como de los datos y pulsa 
F11. Automáticamente Excel generará la gráfica 
para que le puedas echar un vistazo. 


Excel 2000/2003 

Repite acciones 
de manera sencilla 


Aplicar un formato en la celda una y otra vez o 
ejecutar una orden de insertar varias columnas 
puede resultar una tarea poco productiva y abu- 
rrida. Para que no tengas que repetir con el ra- 
tón todos los pasos constantemente puedes uti- 
lizar la tecla F4, que almacena la última orden o 
formato aplicado. 

Por ejemplo, si escribes dos números en dos cel- 
das distintas y le aplicas el formato negrita una 
de ellas. Al seleccionar la otra y pulsar F4 se le 
asignará también el formato negrita. Si en ese 
momento borras el contenido con la tecla Supri- 
mir, al seleccionar la otra celda y pulsar F4 se 
borrará el contenido también. 
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Excel 2000 y superior 

Encuentra la función que estabas 
buscando a través de un asistente 


Microsoft Excel cuenta con una extensa librería 
de funciones para operaciones aritméticas, es- 
tadísticas, etc. Realmente es muy difícil que no 
tenga la función que necesitas, pero el verdadero 
problema es encontrar su nombre. Algunas como 
SUMA o PROMEDIO son obvias, pero otras como 
DESVEST o DDB no lo son tanto. No te preocu- 
pes, Excel cuenta con un asistente para que pue- 
das encontrar la función que necesitas. Para ello 
sólo tienes que realizar los siguientes pasos. 

I Abre la hoja de cálculo y selecciona la celda 
en la que vas a insertar la fórmula. En el 
menú de herramientas, haz clic sobre In- 
sertar, Función. Se abrirá una nueva ventana. 



2 En el recuadro Buscar una función teclea 
una breve descripción de la operación que 
quieres realizar y pulsa Ir. En el cuadro in- 
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▼ Mostrar todo 

DESVEST 

también 

Calcula la desviación 
estándar en función de 
un ejemplo. La desviación 
estándar es la medida de la 
dispersión de los valores 
respecto a la media (valor 
promedio). 

Sintaxis 

DESVEST(número 1 ; 

número2; ...) 

Número 1 , número2, son 

de 1 a 30 argumentos 
numéricos correspondientes a 
una muestra de una población. 
También puede utilizar una 
matriz única o una referencia 
matricial en lugar de 
argumentos separados con 
punto y coma. 


ferior Seleccionar una 
función aparecerán los 
nombres de las funcio- 
nes que Excel ha selec- 
cionado basándose en 
tus datos. Al seleccio- 
nar alguna se muestra 
la operación de la fun- 
ción y sus parámetros 
en la parte inferior de 
la ventana. Para abrir 
la ayuda completa de 
la función seleccionada 
pulsa sobre Ayuda so- 
bre esta función. Pul- 
sa Aceptar para pasar 
a la siguiente ventana. 


3 Después de seleccionar la función llega el 
turno de introducir los parámetros. Para 
ellos, pulsa sobre los cuadros desplegables 
de los argumentos y podrás ver cómo va que- 
dando la función. 


Excel 2002 y superior 

Envía una hoja de cálculo por correo 


Cuando estás trabajando con Excel puedes en- 
viar de forma rápida una hoja de cálculo median- 
te Microsoft Outlook. Sin embargo, en ocasiones 
no necesitas enviar la hoja entera sino sólo una 
parte específica. Ya no hace falta que guardes la 
selección en otra hoja nueva y la envíes por co- 
rreo. Con este truco aprenderás a hacerlo. 


3 Observa que hay un icono en la barra de 
herramientas Enviar a que cambia según 
la selección que hayas hecho. En este caso 
pondrá Enviar esta selección pero si anulas la 
selección pondrá Enviar esta hoja y así según 
lo que quieras enviar. Pulsa sobre ese botón y 
el mensaje se enviará. 


I En primer lugar, abre la 
hoja de Excel. Realiza 
la selección de la par- 
te que quieres enviar de la 
misma manera que siempre. 
Puedes seleccionar cualquier 
elemento de Excel, incluso 
una gráfica. 


2 Después, selecciona en 
el menú de herramien- 
tas Archivo, Enviar a. 
Destinatario de Correo. Se 

abrirá una ventana de Micro- 
soft Outlook que contiene 
el encabezado de un correo 
normal y el cuerpo de la 
hoja Excel en la que estabas 
trabajando. 



I Excel 2000/XP/2003 

Oculta tus macros 
en Excel 

Para usuarios que no tengan grandes conoci- 
mientos en programación de macros en Excel es 
posible ocultarlas para que no aparezcan en la 
correspondiente ventana. 

El aspecto habitual que presenta la ventana de 
Macros de Excel es mostrar todas las macros que 
tienen carácter público. 

I En primer lugar, para ocultar una macro, 
selecciona dicha macro mediante la opción 
de menú Herramientas. Macro, Macros y 
pulsa el botón de Modificar. Con esto se abrirá 
el editor de Visual Basic de Excel. Lo único que 
tienes que hacer es añadir la palabra "Prívate" 


Macro 


.21*1 

Y fnbre de la macro: 

JMoverDatos 

31 

Ejecutar | 

FormatearDatos 

— 3 

i 

IhiacerGraflco 


Cancelar 




E.aso a paso | 



Mo# car 



! 1 


zi . 

Elminar | 

Raeros en ¡Todos los libros abiertos 

d 

Opciones. . | 


Descripc*5n 


delante de la definición de la macro para darle 
carácter privado. La definición quedará algo así 
como Prívate Sub Nombre_de_Macro. Observa 
el ejemplo. 

2 A continuación, guarda todos los cambios 
y cierra el editor de Visual Basic. Observa 
la ventana de macros. Verás que ha des- 
aparecido de ella la macro a la que has dado el 
carácter privado. 
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Prívate Sub Mover 
' comprobar que ca 


Dim a As Inte 
Dim comentar i 
Dim mes As St 
comentario = i 

For a * 10 To 
If Cells (t 
Next a 


Este truco es para usuarios poco avanzados, 
como te adelantábamos al principio. Usuarios 
más expertos sabrán acceder al código de la ma- 
cro, por ejemplo, mediante la combinación de 
teclas Alt + F1 1 . 
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Excel 2002 y superior 

Utiliza los filtros 
para analizar los datos 


Cuando tus hojas de Excel contienen muchos datos 
es recomendable analizarlos basándote en algún 
criterio. De esta forma, localizas los datos que 
necesitas en cada momento, dejando el resto a un 
lado. Un ejemplo de utilización puede ser selec- 
cionar datos de una determinada región geográfica 
para analizarlos. Para ello puedes utilizar los auto- 
filtros de Excel. 

I Haz clic en la celda que contiene el títu- 
lo cuyos datos quieres utilizar como filtro. 
Selecciona en el menú de herramientas Datos, 
Filtro, Autofiltro. Aparecerá una flecha en los títu- 
los de cada columna. 

2 Pulsa sobre una de las flechas y selecciona 
el criterio del filtro. En el desplegable apa- 
recerán varias sugerencias, seguidas por una 
lista que contiene todos los valores que aparecen 
en esa columna. Se mostrarán sólo los datos que 
concuerdan con el filtro seleccionado. Cuando hay 
un filtro seleccionado la flecha que hay sobre el 
título de la columna que has utilizado para filtrar 
se vuelve de color azul. 

3 Para eliminar, vuelve a abrir el desplegable 
del título de la columna y selecciona la 
opción Todas. Para salir del modo de autofil- 
tros selecciona en el menú de herramientas Datos, 
Filtro, Autofiltro. 



Excel 2000 y superior 

Averigua instantáneamente 
el dfa de la semana 

Las funciones de Excel permiten hacer desde los 
cálculos más sencillos hasta los más complejos. 
Por ejemplo, una operación que a priori puede 
ser un engorro la resuelve en un instante: cal- 
cular el día de la semana de una fecha pasada 
o futura. ¿En qué cae mi cumpleaños el año que 
viene? ¿Si nuestro aniversario es el día xxxx, 
que día era cuando nos conocimos? 

Con este sencillo truco lo tienes muy fácil. In- 
troduce en la celda Al la fecha, por ejemplo 
27/12/2007. Ahora en la celda B2 tienes que in- 
troducir la siguiente fórmula =TEXTO(A1;"dddcT). 
Al pulsar la tecla Entrar verás que la fecha in- 
troducida es jueves. 


Excel 2000/2003 

Utiliza los atajos para Excel 


Trucos 


| Ofimática 


Como la mayoría de las aplicaciones, Microsoft 
Excel tiene combinaciones de teclas para ejecu- 
tar muchas de sus acciones. Generalmente, uti- 
lizar un atajo de teclado es mucho más rápido 
que realizar la misma operación seleccionan- 


do con el ratón la opción adecuada. No hace 
falta que las sepas todas, pero además de las 
funciones de cortar/copiar/pegar hay otras que 
se utilizan muy a menudo y te pueden ayudar. 
♦ Consulta la tabla adjunta: 


Combinación de teclas 

Función 

Ctrt + ‘ 

Crea una copia exacta (no relativa) de la fórmula escrita en la celda su- 
perior, así como su formato numérico. 

Ctrl + Mayúsculas + " 

Copia el valor (no la fórmula) y el formato numérico de la celda 
inmediatamente superior a la que está utilizando. 

Ctrl + Mayúsculas + ; 

Inserta la fecha. 

Ctrl + Mayúsculas + : 

Inserta la hora. 

Ctrl + Alt.Gráfico + [ 

Selecciona la celda anterior o las celdas a las que refiera la fórmula 
de la celda en la que está trabajando. 

Ctrl + Mayúsculas + { 

Selecciona todas las celdas anteriores a la que está utilizando. 

Ctrt + A 

Muestra la explicación de un argumento y una descripción de la función. 


Excel 2002 y posteriores 

| Desplazamiento rápido de las hojas 


Las hojas de cálculo pueden llegar a ser bas- 
tante complejas. En ocasiones contienen mucha 
información, por eso un libro de Excel se divide 
en distintas hojas, cada una con los datos co- 
rrespondientes. Cada hoja tiene una pestaña en 
la que se muestra su nombre. Estas pestañas se 
muestran en la parte inferior de la ventana de 
Excel, junto con las barras de desplazamiento. Si 
estás trabajando con un libro de Excel con varias 
hojas y los nombres de éstas aparecen cortados o 
son difíciles de leer, puedes realizar el siguiente 
truco. Aumentando la altura de las barras de des- 
plazamiento de Windows podrás ver la informa- 
ción con más claridad. 

I Haz clic en Inicio, Panel de control. Panta- 
lla. En la ventana de Propiedades de panta- 
lla pulsa Apariencia para ir a la ventana que 
controla la apariencia de los aspectos de Windows. 


avanzadas de «parten»** 



¿wN Pulsa sobre 
w el botón 
mm Opciones 
avanzadas. En 

la nueva ven- 
tana selecciona 
Barra de des- 
plazamiento 

como elemento 
y modifica su 
tamaño. Ten en 
cuenta que estás 
modificando las 
barras de despla- 
zamiento de to- 
das las ventanas 

de Windows. Pulsa Aceptar y comprueba que es 
suficiente para que trabajes cómodamente con tu 
hoja de cálculo. 


XI xJ 
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Excel 2002 y superior 

Guarda los datos y olvida las fórmulas 


Al trabajar con muchos 
datos en hojas de Excel 
hay ocasiones en las que 
los datos de origen están 
calculados con fórmulas 
y necesitas utilizarlos 
para presentarlos o cal- 
cular nuevas fórmulas en 
tu hoja. Si esto es así, 
antes de poder utilizar 
esos datos en tus cuen- 
tas debes convertir los 
resultados de las fórmulas 
en simples números para 
tratarlos posteriormente. 
Con Excel puedes hacerlo 


SFXT 

^==1 1 1 

¥ 

0 

Mantener formato de origen 
Coincidir con formato de destino 

c 

Sólo valores 

c 

c 

0 

0 

Formatos de números y valores 
Formatos de origen y valores 
Mantener ancho de columnas de origen 
Sólo formato 


sin problemas. Selecciona 
las celdas donde se guar- 
dan los datos que quieres 
copiar y pulsa Ctrl + C 
para almacenarlos en el 
portapapeles de Office. 
Selecciona la ubicación 
donde vas a colocar los 
datos y pulsa Ctrl + V para 
pegarlos. Aparecerá una 
etiqueta inteligente con 
opciones de pegado de 
datos. Pulsa sobre ella y 
selecciona Sólo valores. 
Se copiarán los valores y 
se perderán las fórmulas. 
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Ofimática | 

Excel 2002 y superior 

Calcula la amortización 
de un préstamo 

Si necesitas calcular de antemano los 
pagos e intereses de un préstamo, Ex- 
cel te lo pone fácil. No tienes más que 
llenar una de sus plantillas. 

I Abre una nueva hoja de cálculo 
seleccionando Archivo, Nuevo 
en el menú de herramientas. Se 
abrirá una ventana en la parte dere- 
cha. En ella puedes seleccionar el tipo 
de documento. Selecciona En mi PC. 

2 En la ventana de selección de 
Plantillas, haz clic sobre la pes- 
taña Soluciones de hoja de cál- 


culo. De entre las plantillas disponibles tienes 
que seleccionar Amortización de préstamo y 

pulsar sobre Aceptar. 

3 Ahora únicamente tienes que rellenar los 
valores correspondientes: Importe del prés- 
tamo, Interés anual, etc. Excel calculará la 
lista de pagos, las fechas y el interés total. Si 
cambias los datos el resultado se actualizará au- 
tomáticamente. 





Microsoft Excel 2002 y superior 

Escribe el mismo texto 
en varias hojas a la vez 

Este es uno de esos trucos que pueden agilizar 
mucho tu trabajo si estás acostumbrado a ma- 
nejar varias hojas de Excel simultáneamente. Si 
necesitas escribir el mismo texto en varias hojas 
simultáneamente no te queda más remedio que 
copiarlo y pegarlo sucesivamente en todas las 
hojas que necesites. Afortunadamente existe una 
funcionalidad de Excel que te permite escribir 
el mismo texto en varias hojas. Para ello debes 
hacer lo siguiente: 

I Abre la aplicación de Excel. Aparecerá una 
hoja de cálculo vacía preparada para que 
insertes Los datos. El truco consiste en la 
utilización de la tecla Ctrl. Mantenía pulsada y, 
sin soltarla, selecciona las hojas en las que quie- 
res escribir. Por ejemplo mientas mantienes pul- 
sado Ctrl, haz clic en Hojal, Hoja 2 y Hoja 3. 

2 Ahora haz clic en la celda que quieras in- 
sertar el dato, por ejemplo la primera: Al 
de la Hoja 1. Escribe un texto de prueba 
para ver que el truco funciona. Cuando lo hayas 
terminado de introducir haz clic sobre las pes- 
tañas de las hojas 1, 2 y 3. Sorprendentemente 
aparece el mismo texto situado en la misma ca- 
silla de la Hoja 1. 


I Microsoft Excel 2002/2003 

Cambiar el color 
de las líneas de división 


Es posible cambiar 
el color de las lí- 
neas que separan 
una celda de otra 
en Excel para de- 
terminadas hojas. 

I En primer 
lugar seleccio- 
na las hojas 
en las que quieres 
cambiar el color de 
la línea de división 
y en el menú supe- 
rior pulsa las opcio- 
nes Herramientas 
y Opciones. 


nPC 

V 

Ortografía... 

F7 





Compartir libro. . . 



Control de cambios 

► 


Proteger 

► 


Colaboración en línea 

► 


Auditoría de fórmulas 

► 


Herramientas en Internet. . . 



Macro 

► 


Complementos. . . 


■p 

Opciones de Autocorrección. . 



Personalizar... 



Opciones 




2 Abre la pestaña Ver y elige un color en el 
desplegable Color de líneas de división. 
También puedes eliminar las líneas desmar- 
cando la casilla Líneas de división. Pulsa Aceptar 
y se cambiará el color de las líneas de división al 
que hayas elegido. 



Excel 2003 y superior 

Abre un documento XML con Excel 


El formato XML se ha convertido en un estándar 
para almacenar información de cualquier tipo. Por 
eso puedes encontrarte que mucha de la informa- 
ción disponible en Internet se encuentra en este 
formato. Excel puede trabajar directamente con 
XML, así que no tendrás que recortar los datos 
del fichero fuente 

h 

*-£] ¿yctit.-o Eckior- ver Insertar fórmale 

JjJjj J ¿ a - 

Al - f* date 


para continuar. En la siguiente ventana pulsa de 
nuevo Aceptar. 


3 


Excel crea el esquema adecuado y te mues- 
tra la tabla con la información obtenida del 
fichero XML. Por otra parte, se abrirá de 


Para trabajar con un 
archivo XML en Excel 
tienes que hacer lo 
siguiente: 


Hefíamwnt.w Datos Vcnt-, 

® *. 51 M 
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A 

B 

D 

H 

F 

G í 

t 

date 

ISBN «pjTitle jrjPrjceUS jrjquantity ▼jcustomer ~|ID ▼ 


T 

2003-10-05 

^96005385 Office 2003 S ML ÉsoentnH 

34,95 

200 Zork’í Bool : 

1025 


3 

2003-10-05 596002920 ML in a Nut-hell, 2nd Edition 

39,95 

90 Zork 1 ' Bool': 

1025 


4 

5 

2003-10-05 596002378 SAO 

2003-1 0435 596005385 Office 2003 ML Escentnls 

29.95 

34.95 

300 Zork': Bool : 
10 Books of Olory 

1025 

1029 


6 

2003-10-05 596002920 «ML in a Nutchell, 2nd Edison 

39,95 

25 Books ot Glorj 

1029 


7 

2003-1007 596002378 SAO 

29,95 


5 Books or Olory 

1029 


tí 

2003-1018 596002378 SAO 

29,95 

15 Title Wave 

2561 


9 ' 

10 

2003-1021 

* 

596002920 ML m a Nutshell. 2nd Edition 

39,95 

15 Bool' íor fou 

9021 


•1 i 
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1 Guarda el archi- 
vo XML en tu 
disco duro. Abre 
Microsoft Excel y haz 
clic sobre Archivo, 

Abrir. A continua- 
ción, se abrirá la 
ventana de selección 
que te permite ex- 
plorar el disco duro. 

No hace falta que 
cambies ningún ajuste, la ventana te mostrará 
todos los archivos de tipo xml además de los que 
tengan extensión xls, etc. 


2 Al abrir el archivo 
aparece una ventana 
emergente. Seleccio- 
na la opción Como lista 
XML para que Excel cree 
automáticamente su propio 
esquema. Pulsa Aceptar 


Seleccione cor ¡o desea abrir t te arcnivo 
Come teta CML 
Como libro de sólo lectura 
Üt ikzar e p anel de tar eas Or rjen XML 

3 


Aceptar 


Canee!» 


forma automática la barra de herramientas que 
contiene todas las operaciones que el programa 
Excel puede realizar con ficheros XML. A partir 
de este momento puedes rea- 
lizar las mismas operaciones 
que con cualquier otra hoja de 
cálculo de Excel y a la hora de 
guardar el documento siempre 
puedes seleccionar cualquier 
formato que sea compatible 
con el programa. 


Ayuda 
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Excel 2003 y superior 

I Crea gráficos de barras 
en las mismas celdas 


Con este truco puedes representar una especie 
de gráficos de barras en Las celdas de Excel, sin 
tener que crear una gráfica. La clave está en re- 
petir el símbolo | (Alt. Gr.+I) un número deter- 
minado de veces para crear el efecto de la barra. 
Para explicar el truco lo mejor es un ejemplo: 


Ahora añade una columna C en la que vas 
a calcular el porcentaje del total de uni- 
dades vendidas para cada producto. Por 
ejemplo, si el total lo tienes almacenado en la 
celda B6 la primer celda sería C2=(B2/B6)*1 00 y 
así sucesivamente. 



1 Supon que tienes varios productos, cada 
uno de los cuales ha vendido una serie de 
unidades en el año. En la columna A intro- 

' j & y 2 J j a ? & di - 
JL o :á 


B9 ▼ £ 


A B 

JUGUETE 

UNIDADES VENDIDAS 

Mazinguer 

1234 

Papichulo 

230 

MegaZorn 

1800 

Capitán ful 

500 

Total 

3764 


7 


j Microsoft Excel - Librol 


SJ Archfvo Edición Ver Insertar formato Herramientas Datoí 

* -i**- / 

jí ¿ ij 

- & =(B2/B6)*100 


C2 


A i B __C_ j 

1 JUGUETE UNIDADES VENDIDAS [TANTO POR CIENTO 


¡Mazinguer 

123411 32.78427205Í 

Papichulo 

230 

6,110520723 

MegaZorn 

1800 

47,82146652 
13,283740 7 

Capitán ful 

500 

Total 




3 En este momento es cuando entra el truco 
en acción. En la celda D2 introduce la fór- 
mula =REPETIR( ■|‘;C2) y así sucesivamen- 
te. Para terminar, cambia el color de La fuente 
para que sea más vistoso. De este modo conse- 
guirás el estilo deseado. 


duce los productos mien- 
tras que en la B debes 
poner las unidades vendi- 
das. Debajo de la última 
fila calcula el total de 
unidades vendidas. 


Al - f* JUGUETE 

A J 

B 

c 

D 


1 JUGUETE! 

UNIDADES VENDIDAS 

TANTO POR CIENTO 

DIAGRAMA DE BARRAS 


2 Mazinquer 

1234 

32.78427205 

llllllllllllllllllllllllllllllll 


3 Papichulo 

230 

6,110520723 

mili 


4 MegaZorn 

1800 

47,82146652 

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 


5 Capitán ful 

500 

13,2837407 

iiiiiiiiiiiii 


6 Total 

3764 




Excel 2003 y superior 

Ponle nombre a los datos 


Aunque las celdas con datos son el fundamen- 
to de todo Excel, es más sencillo trabajar con 
nombres como cantidad, subtotal, etc., antes 
que recordar números de celdas como A1:A1000. 
Con este truco Excel te pone las cosas más fá- 
ciles. Excel utiliza el mismo método para definir 
nombres de celdas y rangos. Cuando haces una 
selección de celdas puedes ver el nombre asocia- 
do en el recuadro situado a la izquierda del cua- 
dro donde introduces las fórmulas. Por defecto, 
aparecen las coordenadas de la celda. Para darle 
un nombre a la celda o rango de datos seleccio- 
nados, haz clic sobre ese recuadro e introduce el 


O Microsoft Excel - Gasto 2004 web 
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nombre que quieras. Para terminar, pulsa la tecla 
Entrar. Observa que el recuadro con nombres es 
desplegable. Si pulsas sobre el icono de su dere- 
cha Excel te muestra un listado con los nombres 
de celdas que has creado. Los nombres de las 
celdas son transparentes para Excel, que sigue 
utilizando internamente la referencia numérica. 
Por lo tanto puedes utilizarlos en las ecuacio- 
nes. Por ejemplo, si has llamado a la celda A3 
subtotal, podrías crear la fórmula A5=subtotal+ 
25. Con los rangos pasa exactamente lo mismo, 
de manera que si quieres realizar una suma de 
los elementos del rango A3:A10 al que has lla- 
mado datos, po- 
drías expresarlo 
de este modo: 
=SUMA(datos). 
Cuanto más gran- 
de es la hoja de 
cálculo con la que 
estás trabajando, 
más importante 
se vuelve el uso 
de nombres para 
definir celdas y 
manejar bien las 
referencias y los 
cálculos. 


| Ofimática 

Microsoft Excel 2002 y superior 

Protege tus hojas 
de cálculo 


Si trabajas con hojas de Excel y no quieres que 
la persona a La que se las envías pueda realizar 
acciones sobre ellas como editarlas, cambiar el 
tamaño de la ventana o modificar los nombres, 
lo que tienes que hacer es proteger el libro. 
Para ello haz clic sobre Herramientas, Prote- 
ger, Proteger Libro. Se abrirá una ventana con 
dos opciones: 



• Estructura. Activa esta opción para que las 
hojas del libro no puedan moverse, eliminarse 
u ocultarse. El destinatario ni siquiera podrá 
cambiarles el nombre o insertar nuevas hojas. 

• Ventanas. Esta casilla bloquea el tamaño y la 
posición de las ventanas del libro. Si la activas 
el destinatario no podrá alterar estos valores. 

En la parte inferior se encuentra un recuadro 
Contraseña, que es opcional. Puedes dejarlo 
en blanco o bien introducir una. Al introducir 
una contraseña impides que otros usuarios pue- 
dan quitar la protección del libro que acabas 
de establecer. Es importante que no pierdas la 
contraseña y que tengas en cuenta que es case 
sensitive, es decir, distingue entre las mayúscu- 
las y las minúsculas. 


I Microsoft Excel 2002/2003 

Introducir la fecha 
y hora actuales 

En algunas hojas de cálculo es necesario intro- 
ducir la fecha y la hora actuales con frecuencia. 
Hay dos atajos de teclado muy útiles para ello. 

I En primer lugar haz clic con el ratón en la 
celda deseada y pulsa CTRL+SHIFT+; para 
introducir la fecha actual. Haz clic con el ratón 
en la celda deseada y pulsa CTRL+SHIFT+: para 
introducir la hora actual. 


2 Si quieres 
un campo 
con ambos 
valores, sencilla- 
mente introduce 
el primero, teclea 
un espacio e intro- 
duce el segundo. 
Y tendrás listas 
las fechas. 


1 

2 ‘ 

3 

4 

5 ' 

6 

^ 8 1 

9 

10 
jl 


A TT 

11/11/2004 11*33 
12/11/2004 221 
15/11/2004 12 41 
18/11/2004 10 17 
20/11/2004 1201 
21/11/2004 12:56 
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Ofimática | 

Excel 2003 

Personaliza las vistas 
de tus hojas de cálculo 

Microsoft Excel te permite mostrar en tu monitor 
varias hojas de cálculo simultáneamente e inclu- 
so exportar la vista creada a un fichero. Para ello 
debes realizar los siguientes pasos: 

I Para abrir varias hojas de cálculo simultá- 
neamente haz clic sobre Archivo, Abrir. Se 
abrirá un explorador de archivos en donde 
puedes navegar por el disco duro para localizar 
tus ficheros xls. Esta vez, en lugar de seleccionar 
uno, mantén presionada la tecla Ctrl, mientras 
seleccionas varias hojas de cálculo. 

2 Una vez abiertas las hojas, selecciona cual- 
quiera de ellas. En el menú de herramien- 
tas haz clic sobre Ventana, Organizar. Se 
abrirá un cuadro con varias opciones: Mosaico, 
Horizontal, Vertical y Cascada. Pruébalas todas 



para ver cuál es la que mejor se ajusta a tu ma- 
nera de trabajar. 


3 Para no tener que realizar la operación an- 
terior cada vez que abras Microsoft Excel, 
puedes guardar la vista que has creado. 
Para ello haz clic en el menú de herramientas so- 
bre Archivo, GuardarÁrea de Trabajo. Ponle un 



nombre a la vista creada. Excel genera un archivo 
de extensión xlw con toda la configuración. 


4 Ahora ya puedes modificar la colocación 
de Las ventanas. Cuando necesites car- 
garlas de nuevo abre el archivo xlw que 
creaste. Se abrirán automáticamente las hojas 
de cálculo, con la posición y la distribución 
que seleccionaste. 

Si dedicas un poco de tiempo a crear varias vis- 
tas personalizadas para tus tareas repetitivas que 
necesitas abrir varias hojas de cálculo simultá- 
neamente, te darás cuenta de que puedes gestio- 
nar dichas tareas de manera más sencilla. 


Excel 2003 y superior 

Accede al Panel de control 
desde el intérprete de comandos 



La versión 2003 de 
Office tiene bastan- 
tes novedades con 
respecto a la ante- 
rior. De muchas de 
ellas no te darás ni 
cuenta, pero hay 
otras que no son 
importantes aunque 
te pueden molestar 
bastante. Cuando 
abres varias hojas de 
cálculo, en la barra 
de tareas se crea un 
grupo con cada una 
de ellas. Si quieres 
acceder a alguna en 
particular, tienes que 
desplegar el grupo 
y seleccionarla. Si 
quieres que para cada hoja de cálculo se cree un 
botón en la barra de tareas (como en versiones 
anteriores de Office), abre una ventana de Excel. 
Ahora haz clic sobre Herramientas, Opciones. 


Se abrirá una ventana que contiene las princi- 
pales opciones de Excel. Pulsa sobre la pestaña 
Ver. Para terminar, activa la casilla Ventanas en 
la barra de tareas. 


Excel 2003 y superior 

Consulta información financiera 


Microsoft Excel 2003 te ofrece la posibilidad de 
buscar en Internet mediante una herramienta in- 
tegrada en La hoja de cálculo. Con ella puedes 
acceder a información disponible en Internet. 
Dado que Excel es una hoja de cálculo muy utili- 
zada en las empresas, con este truco vas a poder 
consultar información financiera y empresarial: 


2 Para buscar información financiera haz clic 
en la barra desplegable Todos los libros de 
referencia y selecciona Todos los sitios co- 
merciales y financieros. Ahora puedes introducir 
en el recuadro de búsqueda el nombre de alguna 
empresa. Pulsa sobre el botón de búsqueda y en 
unos segundos obtendrás los resultados. 


I Para consultar la información necesitas 
tener configurada la conexión a Internet. 
Abre Microsoft Excel y haz clic sobre He- 
rramientas, Referencia. Se abrirá una ventana 
en la parte izquierda de la aplicación. Con ella 
puedes realizar búsquedas. 



3 Observa que debajo de los datos aparece un 
botón Insertar precio. Si haces clic sobre 
él se insertará el precio de la acción en la 
celda de Excel que estuviera seleccionada. 

J . A i 10 - N -ÍL-: -A m € ffi • -7 • A. • I 
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I Excel 2007 

Selección múltiple 
con la opción "ir a" 

La manera habitual de seleccionar celdas en Ex- 
cel es con el ratón. Te posicionas en la primera 
celda que quieres seleccionar, haces clic con el 
ratón y, manteniendo el botón pulsado, expan- 
des el área para seleccionar el rango de celdas. 
Con Excel 2007 tienes otra alternativa para ha- 
cer una selección múltiple. Al hacer clic sobre 
Inicio, Buscar y seleccionar, ira se abrirá una 
ventana que te permite desplazarte directamen- 
te a la celda que selecciones. El truco consiste 
en situarte en primera celda del área que quieres 
seleccionar. Ve a Inicio, Buscar y seleccionar, ir 
a. Introduce la última celda del área que quieres 
seleccionar y mantón presionada la tecla Ma- 
yúsculas mientras pulsas el botón Aceptar. 


I Excel 

Cómo ver el contenido 
de una celda#### 


Seguro que alguna vez te has encontrado con 
que el contenido de una celda en Excel tiene 
el valor ###. El motivo es que la columna es 
demasiado estrecha para mostrar el valor com- 
pleto de la celda. 

Para consultar el valor tienes dos opciones. La 
primera de ellas consiste simplemente en aumen- 
tar el ancho de la columna. Para ello tienes que 
pulsar con el ratón en la separación entre la co- 
lumna sobre la que se encuentra la celda y la 
siguiente columna. De este modo, manteniendo 
pulsado el botón del ratón, tienes que desplazar 
el limite hacia la derecha, con lo que aumentará 
el ancho de la columna. 



> 

CD 

1 


2 

1 ,2E+08| ¡ 

3 

123122 

4 

3.3E+07 
, * 

5 

554555 

6 

: mmm 

7 

l,23E+09 I 

"e ; 

l 


Si quieres ajustarlo automáticamente al valor 
que más ocupa, tienes que hacer doble clic en la 
línea que separa la columna de la siguiente. 

En cuanto a la segunda opción, es más rápida 
que la primera. Si no quieres alterar el formato 
y únicamente necesitas consultar ese valor, tie- 
nes que desplazar el puntero del ratón (sin hacer 
clic) sobre la celda. A continuación, aparecerá 
un cuadro de diálogo que muestra el valor de la 
celda. Así de simple y así de efectivo. A partir 
de ahora no se te resistirá ninguna celda que no 
muestre su información completa. 
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Excel 2003 y superior 

Separa los fragmentos 
de los diagramas de tarta 


No cabe duda de que Los diagramas denominados de 
Tarta son una excelente ayuda visual para analizar 
datos. Por defecto, durante la creación del gráfico 
puedes seleccionar que el diagrama esté secciona- 
do, pero si necesitas hacer hincapié en un fragmen- 
to en particular puedes utilizar el siguiente truco: 

I Crea un Diagrama de Tarta como lo haces ha- 
bitualmente. Para resaltar alguna porción no 
tienes más que seleccionarla haciendo clic 
con el botón izquierdo del ratón. Ahora, mientras 
mantienes pulsado el botón, desplázalo hacia fuera 



del centro del diagrama. Observa que el fragmento 
se separa del resto. Cuando lo hayas separado Lo 
suficiente, suelta el botón del ratón y verás cómo 
el fragmento ha quedado separado del resto. 

2 Alejar una porción del resto no afecta a 
las demás. Si la arrastras hasta su posición 
original se volverá a juntar con las demás. 
Puedes repetir la misma acción con tantas por- 
ciones como 
quieras. Este 
truco también 
puede aplicarse 
a los Diagramas 
de Tarta en 3D. 

Si lo que quie- 
res es separar 
todas las por- 
ciones de golpe, 
selecciona todo 
el diagrama y 
realiza la mis- 
ma operación de 
arrastrar hacia fuera y soltar. 



Microsoft Excel 2002/2003 

Analizar cambios en una hoja de cálculo 


Es posible llevar un control de las modificacio- 
nes que se han llevado a cabo en una hoja de 
cálculo, así como del usuario que las ha realiza- 
do. Para realizar este truco, sigue estos pasos: 

I Ve al menú Herramientas, Control de cam- 
bios y Resaltar cambios. Marca la opción 
Ejecutar control de cambios al modificar. 

Después, selecciona la información que debe que- 
dar registrada (fecha y hora del cambio, persona 
que modificó la hoja de cálculo...). 


2 Pulsa en 
Aceptar y 

una esqui- 
na de color azul 
resaltará las 
celdas modifica- 
das. Si mueves 
el cursor encima 
de ésta verás la 
información rela- 
tiva al cambio. 
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Microsoft Excel 2002/2003 

Ocultar resultados con errores 


Cuando en una hoja de Excel falta por introdu- 
cir información o la información introducida no 
es del tipo adecuado, el resultado de muchas 
fórmulas puede ser un error. Es posible evitar 
que se muestre este resultado de error con un 
formato condicional. 

1 Selecciona 
muías cuyo 
caso de 
error y pulsa el 
menú Formato. 

Después haz 
clic en Forma- 
to Condicional. 

Selecciona Fór- 
mula y escri- 
be la fórmula 
=ESERROR(C1), 


reemplazando C1 por la celda que puede mostrar 
un error como resultado. 

2 Pulsa Formato y elige el color blanco para 
el texto en el desplegable. Después, pulsa 
Aceptar en todos los cuadros de diálogo 
abiertos. Ahora, cuando se produzca un error en 
la celda C1 se ocultarán las celdas a las que has 
aplicado este formato condicional. 


.das que contienen tór- 
rido quieres eliminar en 


Formato condicional 


m 


Condición 1 
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22 


Vista previa del formato que desea usar 
cuando la condición sea verdadera 
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Eliminar 


Aceptar 


Formato . 


Cancelar 
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Excel 2007 

Calcula el número de días laborables 
entre dos fechas distintas 


Ahora que la mayoría de la gente ha terminado 
Las vacaciones una pregunta común es la canti- 
dad de días que quedan hasta las siguientes. Con 
Excel calcular el número de días no es difícil. Si 
quieres calcular la diferencia en días entre dos 
fechas situadas en las celdas A2 y B2 introduce 
en la celda C2 la fórmula =B2-A2. Cambia el for- 
mato de la celda C2 a Número. El resultado es 
el número de días de diferencia. 

Sin embargo, lo realmente interesante es el nú- 
mero de días que vas a tener que ir a la oficina 
dado que, en la mayoría de los horarios de tra- 
bajo, Los festivos y fines de semana no los pue- 
des considerar como trabajados. Esta operación 
no es tan trivial pero como siempre con Excel 
puedes hacerlo de manera sencilla utilizando 
la función DIAS.LAB, que devuelve el número 
de días laborables entre dos fechas. Su formato 
es DIAS.LAB(fecha_incial; fecha_final). Ten en 
cuenta que las fechas deben especificarse me- 
diante la función FECHA(año ; mes;día) o intro- 
duciendo celdas de referencia cuyo formato sea 
el formato fecha. 


La función DIAS.LAB cuenta los días laborables 
de lunes a viernes pero no cuenta los festivos. 
Sin embargo, los festivos también se pueden 
introducir en La fórmula para que sean tenidos 
en cuenta. La opción más sencilla es introducir 
todas las fechas de los festivos en un rango de 
celdas. Por ejemplo, vas a calcular el número de 
días laborables de Diciembre de 2007. Como hay 
tres días festivos (6, 8 y 25) introduce las fechas 
correspondientes en las celdas A4, A5 y A6. La 
fórmula para calcular el número de días labora- 
bles sería: =DIAS.LAB(FECHA(2007 ; 12;1);FECH 
A(2007;1 2;31 );A4:A6) 
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Excel 2007 

Añade cabeceras a tus impresiones 


Excel 2007 tiene la posibilidad de añadir ca- 
beceras a la hora de imprimir las hojas de cál- 
culo. Estas cabeceras no son más que líneas 
adicionales que se añaden al comienzo de to- 
das las páginas. Las cabeceras pueden contener 
información como el título, La descripción, etc. 
Para añadir una cabecera a tus hojas de cálculo 
tienes que realizar los siguientes pasos: 


2 A continuación, observa que se han aña- 
dido tres recuadros en la parte superior, 
uno centrado, otro a la izquierda y el 
último a la derecha. Puedes escribir texto en 
cualquiera de ellos. Por defecto se selecciona 
el recuadro central que generalmente es el más 
utilizado. Introduce la información que quieras 
en la cabecera. 



I Abre la hoja de cálculo ya haz clic sobre 

el icono de Office 2007. En la parte supe- 
rior se mostrarán varios iconos. Selecciona 
Encabezado y pie de página, que se encuentra 
situado en la parte derecha. La vista cambiará 

a Diseño de Página. 


3 Utiliza las opciones de autoformato del 
menú superior de la pantalla para inser- 
tar campos como el número de páginas, 
la fecha actual, etc. Cuando hayas terminado 
vuelve a la vista Normal para seguir trabajan- 
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do. Recuerda que las cabeceras no se muestran 
en la vista de Diseño de Página. 


I Excel 2007 
Inserta texto 
en varios ángulos 

Las hojas de cálculo pueden contener infinidad 
de números y formas. Cuando las tablas son muy 
extensas un truco para aprovechar mejor el es- 
pacio es colocar el texto en diagonal, de manera 
que quepa más información en el mismo espacio. 
Con Excel 2007 hacerlo es muy sencillo: 

I Abre Excel 2007. Selecciona una celda e in- 
troduce el texto que quieras. En el menú de 
la parte superior hay varios apartados. Loca- 
liza la sección Alineación. En la parte superior 
hay un icono con las letras ab dispuestas con 
un ángulo de 45°. Pulsa sobre este icono, que se 
llama orientación. 

2 En el menú desplegable puedes ver las dis- 
tintas opciones para colocar el texto: Án- 
gulo ascendente, ángulo descendente, 
texto vertical, girar texto hacia arriba y girar 
texto hacia abajo. Selecciona el que necesites. 

3 Si necesitas aún más opciones vuelve a pul- 
sar el icono de orientación y selecciona la 
opción Formato de alineación de celdas. 
Se abrirá una ventana donde puedes especificar 
manualmente el ángulo y la alineación del texto. 



■ Excel 2007 

Cálculos instantáneos 

Excel 2007 incorpora una serie de mejoras y entre 
ellas se encuentra ésta bastante sencilla pero de 
enorme utilidad. Cuando seleccionas una tabla de 
valores con Excel generalmente quieres saber una 
serie de cálculos sencillos como el número de va- 
lores seleccionados, la suma total o la media arit- 
mética. Precisamente esa es la información que 
Excel 2007 te ofrece ahora de manera automáti- 
ca. Simplemente selecciona la tabla de valores y 
en la barra de estado podrás ver automáticamen- 
te los cálculos. Esta característica de Excel puede 
utilizarse también realizando múltiples seleccio- 
nes que no sean contiguas (utilizando la tecla 
Ctrl, cuando se selecciona con el ratón). 
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Excel 2007 

Inserta una cabecera en tus hojas de cálculo 


Trucos 


| Ofimática 


Una de Las novedades de Excel 2007 es que pue- 
des incluir una cabecera a la hora de imprimir la 
hoja de cálculo. Por lo general las cabeceras se 
utilizan para poner un titulo, una descripción o 
un nombre corporativo. Para añadir una cabecera 
en Excel 2007 tienes que hacer Lo siguiente: 

I Haz clic en Insertar, se mostrarán todas las 
opciones del menú. En el recuadro de La par- 
te derecha haz clic en Encabezado y pie de 
página. En este momento Excel pasa automática- 
mente a La Vista Diseño de página. 

2 Observa que en la parte superior de la hoja 
aparecen tres recuadros. Esto es porque 
puedes introducir texto en la parte izquier- 
da, la parte derecha y el centro. Por defecto el 
recuadro central es el que está seleccionado por- 


que suele ser el que más se usa. Para cambiar a 
otro recuadro sólo tienes que hacer clic sobre él. 

3 Introduce el texto que quieras ver en la ca- 
becera. Si haces clic en La pestaña Diseño 
se mostrarán herramientas para que puedas 
insertar elementos como en número de página, 
la fecha, etc. 


4 Cuando hayas terminado para regresar a la 
vista normal de trabajo haz clic en alguna 
celda de la hoja de cálculo y luego pulsa la 
ficha Vista y después haz clic en el icono Normal 
situado en la parte izquierda. Como puedes ob- 
servar en la vista normal no aparece la cabecera. 
Si quieres ver cómo queda el resultado final ve al 
Botón de Office, Imprimir, Vista Preliminar. 
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Excel 2007 

Consulta las funciones de manera rápida 


Excel 2007 es una excelente herramienta de cál- 
culo. A su sencillez se une una gran potencia 
matemática que incluye cientos de funciones de 
todo tipo. Antes de intentar programar una ma- 
cro o un módulo es aconsejable que consultes las 
funciones disponibles. De hecho, son tantas que 
a veces el principal problema es cómo encontrar- 
las sin perder demasiado tiempo, ya que por el 
nombre no te dicen mucho y hay que leerse la 
descripción. Excel 2007 ha pensado en ello y te 
permite una búsqueda rápida entre las funciones. 
Para utilizarla haz lo siguiente: 

I En primer Lugar, el momento en el que ne- 
cesites introducir una función en tu hoja 
de cálculo creada con Excel 2007, haz clic 
en el menú de herramientas sobre Fórmulas. 


El menú de herramientas cambiará para mostrar 
sólo las opciones relativas a las fórmulas. 

2 Haz clic sobre el tipo de fórmulas que es- 
tás buscando. Tienes varias opciones: Au- 
tosuma. Lógicas, Texto, Financieras, etc. Se 
abrirá una lista desplegable que contiene todas 
las fórmulas de la categoría seleccionada, orde- 
nadas por orden alfabético. 

3 Como muchas veces únicamente por el nom- 
bre de la función no aciertas a saber lo que 
hace realmente, debes mantener el puntero 
del ratón (sin pulsar ningún botón) sobre una 
fórmula. Al cabo de unos instantes se abrirá un 
cuadro de diálogo con la descripción de la fór- 
mula correspondiente. 
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Excel 2007 

El formato de número en Excel 2007 


Establecer el formato adecuado 
de un campo es un aspecto fun- 
damental en una hoja de cálculo. 
No es lo mismo estar operando 
con monedas que con porcenta- 
jes u horas. Para asegurarte de 
que el formato es el adecuado 
tienes que establecerlo previa- 
mente. Excel 2007 te permite 
hacerlo desde los menús de una 
manera sena lia: 

1 Selecciona las celdas a las 
que vas a aplicar el formato. 
Puede ser un conjunto de 
celdas, columnas, filas, etc. En 
la barra de herramientas hay un 
apartado llamado Número. Den- 
tro de él se encuentran las opcio- 
nes para establecer el formato. 
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2 Dentro del apartado Núme- 
ro haz clic sobre el cuadro 
desplegable que por de- 
fecto establece el formato como 
General. Al desplegarse el menú 
aparecen las distintas opciones: 
Moneda, Fecha, etc. Selecciona 
la que necesites. 

3 Debajo del cuadro despLegable 
que has utilizado en el paso 
anterior se encuentran dispo- 
nibles más opciones de formato: 

• Formato de número de conta- 
bilidad. Aquí se encuentran los 
distintos tipos de moneda. Se- 
lecciona la adecuada. 

• Estilo porcentual. Si los números 
con los que trabajan se expresan 


3 v % 000 
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€ Español (alfab. internacional) 
£ Inglés (Reino Unido) 

€ Euro (€ 123) 

¥ Chino (RPC) 

SFr, Francés (Suiza) 

Más formatos de contabilidad., 


en porcentajes, haz clic sobre esta opción. 

• Estilo millares. Introduce en los números un 
punto como separador de miles. 

• Aumentar/disminuir decimales. Añade o quita 
decimales a los números, de manera que puedas 
mostrarlos con mayor o menor precisión. 
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Office xp/2003 

Comprimir imágenes 


Cuando insertas una imagen de alta resolución 
en un archivo de Office, te arriesgas a que éste 
ocupe mucho en el disco de forma innecesaria. 
Te explicamos cómo hacer que la 
aplicación guarde las imágenes 
comprimidas. 

1 Pulsa el botón derecho sobre 
la imagen que quieres com- 
primir y pulsa Formato de 
imagen. Seguidamente, pulsa en 
la pestaña Imagen y en el botón 
Comprimir. 


2 Marca la casilla Comprimir 
imagen y, si quieres que 
afecte a todas las imáge- 
nes del documento, marca tam- 
bién Aplicar a todas las imáge- 
nes del documento. Además, si 
marcas también Eliminar áreas 


recortadas de las imágenes evitarás que las 
zonas que has recortado de alguna imagen 
ocupen espacio. 
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Office 2000/XP/2003 

Personaliza el arranque 
de Access con una imagen 


Office 2000-2003 

Utiliza el editor 
de ecuaciones 


Microsoft Access es una de las bases de datos 
más utilizadas. Son incontables las aplicacio- 
nes desarrolladas en este entorno. Puedes dar- 
les un pequeño toque personal que consiste en 
que Access te muestre durante unos instantes 
la imagen que quieras. 



Para realizar este truco lo único que tienes que 
hacer es copiar la imagen que deseas que apa- 
rezca en el directorio en el que está la aplica- 
ción .mdb. A continuación, ponle a la imagen 
el mismo nombre que tiene la base de datos. 
Eso sí, ten en cuenta que la imagen que esco- 
jas debe tener de manera obligatoria la exten- 
sión de archivo .bmp. 

Una vez realizados estos pasos, cuando eje- 
cutes esa aplicación de Access, la imagen que 
has seleccionado se podrá visualizar durante 
unos instantes. 


Una de las tareas más complicadas cuando estás 
redactando un documento es la inserción de fór- 
mulas matemáticas. Para ayudarte en esta tarea, 
Microsoft Office cuenta con un completo editor 
de ecuaciones. El editor de ecuaciones es un mó- 
dulo que permite ser utilizado desde cualquiera 
de las aplicaciones que componen esta suite. 

I Para activar el editor sólo tienes que selec- 
cionar en el menú de herramientas Insertar, 
Objeto. Se abrirá una ventana que contie- 
ne los tipos de objetos disponibles. Cada uno de 
ellos depende de un módulo añadido de Office. 
Selecciona Microsoft Editor de Ecuaciones 3.0. 
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Inserta un nuevo otrto Microsoft E Stor de 
e'uac xxv- : > Q en el documento 


2 Observa cómo se ha creado un recuadro para 
que introduzcas la fórmula que necesitas. 
Para ayudarte en la tarea tienes que utilizar 
la barra de ecuaciones que se ha abierto. 
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Office 2000/2003 

Guarda un archivo con 
la extensión que quieras 


Siempre que guardas un documento de Word se 
abre un cuadro de diálogo en el que se pregun- 
ta el nombre y puedes elegir la extensión entre 
varias opciones: Documento de Word, Documento 
XML, etc. Si no seleccionas nada, Word por de- 
fecto añade la extensión .doc, Excel .xls, etc. 

Si quieres que tus archivos se guarden con otra 
extensión la solución es introducir en nombre 
junto con la extensión deseada entre comillas. 
Por ejemplo “documento.abc". 



Recuerda que si guardas un archivo utilizando 
otra extensión puede ocurrir que Windows lo 
asocie a otro programa o se quede sin icono y 
sin asociación. 


Office 2000/2003 

Cierra todos tus documentos 
abiertos con un solo dic 

En ocasiones tienes varios documentos abiertos 
en múltiples ventanas y lo que realmente quieres 
es cerrarlos todos y 
salir rápidamente 
de la aplicación. 

Para cerrar todos 
los documentos 
abiertos de una vez 
sólo tienes que ha- 
cer lo siguiente: 

I Mantén pul- 
sada la tecla 
de mayúscu- 
las (Mayús. o Shi- 
ft) mientras con el 
ratón haces clic en 
Archivo, dentro del 
menú de herra- 
mientas situado 
en la parte supe- 
rior de la ventana. 

Observa cómo ha 
aparecido la orden 
Cerrar todo en 
sustitución de la 
habitual Cerrar. 

Haz clic sobre ella 
y verás cómo se 
cierran todos los 
documentos y sólo 
queda la aplicación 
abierta. 
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Microsoft Office 

El portapapeles de Office 

El portapapeles de Office es el lugar donde se 
almacena un objeto que ha sido seleccionado 
para copiar. Al pulsar Ctrl + C tu selección irá 
al portapapeles, y para recuperarla sólo tienes 
que pulsar Ctrl + V. Al principio esta funciona- 
lidad era así de simple, pero con el tiempo ha 
ido evolucionando y el portapapeles de Office 
es capaz de almacenar hasta más de 24 obje- 
tos. La pregunta es ¿si tengo varios objetos 
almacenados cómo selecciono el que quiero 
pegar? Muy sencillo. Si pulsas Ctrl + C haces 
una selección, pero si inmediatamente después 
vuelves a pulsar Ctrl + C, Office te mostrará en 
la parte derecha de la pantalla el asistente del 
portapapeles. En la parte central se sitúan los 
objetos almacenados, que pueden ser imáge- 
nes, texto, etc. Sitúate sobre el elemento que 
quieres pegar y haz doble clic sobre él. Recuer- 
da que se pegará justo en la posición actual 
donde se encuentre el cursor. Desde la ventana 
del cortapapeles también eliminas parcial o to- 
talmente los objetos almacenados. 


Office 97/2000/XP 

Establece los atributos que 
se ven en el explorador 

Desde el explorador de Windows puedes visuali- 
zar una serie de atributos de los documentos de 
Office en un recuadro emergente sin necesidad de 
abrir el documento al pasar el ratón por encima, 
estos atributos los puedes asignar fácilmente. 

I Abre un documento en Office, puede ser de 
cualquier programa de Office: Word, Excel, 
PowerPoint... En el menú Archivo seleccio- 
na la opción Propiedades. En la ventana Propie- 
dades introduce los valores que quieres que se 
previsualicen desde el explorador. El explorador 
de Windows mostrará los valores (siempre que 
tengan datos) de los siguientes campos: Título, 
Asunto, Autor y Comentario. Una vez introduci- 
dos los valores pulsa el botón Aceptar. 

2 La próxima vez que dejes el ratón sobre 
el nombre del archivo en el explorador de 
Windows aparecerá una ventana emergen- 
te (de tipo tooltip) donde podrás ver todos los 
valores de los atributos que has establecido para 
el documento. 
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Office 2007 

Navega por los menús con el teclado 


¿ A J 

Woo D'iíAo 4* fcfmuU 


% 

J 3 - 1 


Orto. P«yri*» 


** *&•**>.: O A l 


T»bta Sim9*r> Mptan ryiwi JnwrtAit Co/umn» Urw í»tuie» H*r> A/t» t>r»p<»w$n fXr*4 H»erw/>«rwie r-jaoro y ur.í» d< 

ortvV(rt»*U (p*rt.o> ¡t tctf» plt lt 

l r,l . vr+i t 





F G H I J K L M M O P O ft 


4 yr 

t* df 
ma 

■ 


Noticia* 

Reportaje Dtwilt da r 0C 

Reportaje 

EnelCO 

Duplicados de Excel 
Automatiza/ !*»•« en el 
Mis Mapa* (htlp/Zmapi 
Vmmo 

Personas invisibles 
Protege los datos de lu P¡ 

¡ 
I 


Buscan J) Ms roigenm 


Documentos 

■edente* 



13 


f% documentos 


Descarga? 

Enlaces 
Trucos 
Consultas 

Report Festivales de v»re' 

Reportaje Servicio* lecruj 
Repon Buscar alojamien 
Report Investigaciones «X 
Top Secret Vista al d*«e. 

Curso de «Office 2007 Pl) 

Programación en bash 

Banca snlme ) ( 

Curso de produzcan de ' j 




£3 

i* 

: 

Fondos 

M 

lo fí 

ReUro 2007 

retratos 

D 

261*3. jpg 

JHM 1 


1 Mssibuídered 


avdtarCMces_12109_. . . 


tá*. 


Imécenes de muestra 


u&í m m, 


Nombre de erehlvo 

ft» df archno Todas les Imágenes f*.emf¡*.t«n/; l '.jpa*.*>efl;*.jrí;*.Jpe,*.pno;*.bi»p;*.db;* rlej’bmi;' v 


Jote d» Miguel 


[ Cancelar | 1 

-r—rrr ri 


Si has utilizado ya 
Microsoft Office 
2007 te habrás dado 
cuenta de que lo 
primero que llama la 
atención es el cam- 
bio en la interfaz 
gráfica. Algunos la 
adoran, mientras que 
otros no se acostum- 
bran. El caso es que 
el tiempo dirá si es 
bien o mal aceptada 
por los usuarios. 

Parece que los ico- 
nos de la barra de 
herramientas se han 
multiplicado y al 
principio causa un 
poco de desconcierto 
cuando te manejas 
con ellos. Mientras 
te acostumbras pue- 
des aprenderte algu- 
nos atajos de teclado que te permitan usar las 
opciones que más utilizas sin tener que apren- 
derte dónde se encuentran los iconos. Simple- 
mente pulsa la tecla Alt y observa cómo aparece 
un recuadro encima de cada opción del menú de 
herramientas (Inicio, Insertar, etc.) Este recua- 
dro contiene la tecla que has de pulsar para que 


se abra ese menú. Se abrirá otro menú con op- 
ciones más específicas. De nuevo aparecerán los 
recuadros encima de cada una de las opciones. 
Puedes pulsar de nuevo la tecla Alt para hacerlos 
aparecer o desaparecer. Por ejemplo, para inser- 
tar una imagen en una hoja Excel solo tienes que 
pulsar la siguiente secuencia de teclas Alt, B, GL 


Office 2000 y superior 

Actualiza tus programas de Office 


Seguramente te hayan contado mil veces que hay 
que mantener Windows actualizado y además, 
para ayudarte, Windows XP a partir del Service 
Pack 2 introdujo un agente que puede descargar 
e instalar las actualizaciones por ti. Todo eso está 
muy bien, pero Windows no es el único programa 
que se beneficia de las actualizaciones regulares. 
Si Word, Excel o alguna otra aplicación de Mi- 
crosoft Office comienza a hacer cosas raras o no 
funciona como debiera, has de saber que tienes 
acceso a descargas de actualizaciones gratuitas. 


I Ve a la página web office.microsoft.com/ 
es-es/officeupdate/default.aspx y pulsa 
sobre el enlace Buscar actualizaciones. 



Microsoft Office Update 

««KM. 

"nato* 
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Si es la primera vez que accedes a esta página 
es probable que tengas que instalar un control 
ActiveX para que se 
ejecute el programa 
que gestiona las ac- 
tualizaciones. Acepta 
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la instalación para continuar el proceso y ten 
preparado el CD original de Office que utilizaste 
para la instalación. 

2 Tu versión de Office es detectada automáti- 
camente y al cabo de unos segundos aparece 
una lista de actualizaciones clasificadas en 
Necesarias y Opcionales. Selecciona las que son 

Necesarias y haz clic sobre Aceptar e instalar. 



3 


Después de varios minutos comenzará la 
instalación automática de las actualizacio- 
nes. Algunas de 
ellas requieren reiniciar 
el equipo y otras no se 
pueden instalar hasta 
que se hayan instalado 
todas las actualizaciones 
anteriores. Esto te obliga 
a volver a realizar el mismo proceso y entrar en la 
página de actualizaciones de nuevo hasta que no 
aparezca ninguna actualización como necesaria. 
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Office 2000/XP/2003 

Crea carpetas personales en Outlook 


Crear carpetas personales en Outlook es muy 
interesante ya que cada carpeta lleva asociado 
un fichero de tipo pst. Este fichero por su par- 
te, puede disponer de contraseña propia, pue- 
des copiarlo y llevártelo a otro ordenador, etc. 

I Para crear una carpeta personal, abre Out- 
look. Haz clic en Archivo, Nuevo. Archivo 
de datos de Outlook. Outlook te mostrará 
una pantalla con distintas opciones de ficheros a 
elegir. Selecciona la que viene por defecto; esto 
es Archivo de carpeta personal de Outlook (pst). 



2 Pulsa sobre Aceptar. Outlook te mostrará la 
localización en tu disco duro de la carpeta 
que vas a crear. Selecciona la ruta que te 
interese, y dale un nombre concreto a la carpeta. 

3 En ese momento Outlook te pedirá algunos 
datos sobre la carpeta personal que estás 
creando, entre ellos, si quieres que la carpeta 
esté cifrada, y si quieres que la carpeta tenga con- 
traseña. En el caso de elijas ponerle una contrase- 
ña, cada vez que inicies Outlook te preguntará por 
ella para poder acceder a su contenido, por lo que 
es un método muy bueno que evitar que otras per- 
sonas lean tus correos si compartes el ordenador. 




Office 2000/XP/20Q3 

Utiliza el comando “Pegado especial” 
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Ot<fcn 


•* Pegar 
Pegar anato 


fGSj 


Una de las acciones más comunes en cualquier 
aplicación de Microsoft Office es copiar y pegar. 
Sin embargo, con el pegado no siempre se obtie- 
nen los resultados deseados, por que, por ejemplo, 
pegas estilos no deseados, o fuentes, o incluso fór- 
mulas cuando sólo quieres datos. El comando Pega- 
do especial solu- 
ciona muchos de 
esos problemas. 
— 3 Después de la 
™ operación Copiar, 
puedes utilizar 
•' Pegado especial 
(en la opción de 
menú Edición, 


Do umsrvto WrnícM «Vori 
L 'EiPetsofWw- Dynig\r*'\riocos :0<lor 
Tony, 


Imagen 

Formato HTML 

Texto Unicode sm formato 


irtsrts , JKPi»rjp o rc^.s-’0»rio , <' 


Pegado especial) para 

limitar las opciones f* rede r jSxn&txK* 

del pegado, o para Jgjf £££***, 
obtener opciones que r ***><* **«>»» n« 

el pegado normal no ,• 

ofrece. En el caso de r o** 

Word, por ejemplo, ‘ *** 
podrás pegar cual- r 

quier texto como _ . . riwTI i 

imagen, como texto 

sin formato (con lo cual coge el formato que tú ya 
tengas), como formato html, etc. En el caso de Ex- 
cel, el pegado especial te permitirá pegar toda una 
selección de celdas, o bien solamente las fórmulas 
de dicha selección, o sus valores, formatos, etc. 


Office 2000/XP/2003 

Maneja el control 
de cambios de Word 

El control de cambios de Word es una de las herra- 
mientas más desconocidas pero al mismo tiempo 
más útil que nos proporciona esta aplicación ofi- 
mática. El control de cambios permite guardar un 
histórico de los cambios que se realizan sobre un 
documento, así como la posibilidad de aceptarlos 
o rechazarlos sin tener que hacer ninguna modifi- 
cación sobre el texto escrito. El control de cambios 
es fundamental cuando realizas distintas versiones 
de un documento, o cuando el propio documento 
es modificado por una tercera persona. 

I Abre un documento de Word. Lo mejor es 
que abras un documento existente, es de- 
cir, con contenido. Activa en primer lugar 
el control de cambios. Selecciona Herramientas, 
Control de cambios, Resaltar cambios. Marca 
las tres opciones que te aparecen y acepta. 



2 Para tener un 
mejor control 
sobre el control 
de cambios y poder 
navegar por él, es 
conveniente que ten- 
gas accesible la barra 
de herramientas del 
control de cambio, 
también denominada 
revisión. Haz clic en 
Ver, Barras de he- 
rramientas y marca 
la opción Revisión. 

3 Comienza a hacer todas las modificaciones 
que quieras. Quedarán marcadas con los co- 
lores que tengas configurados para el con- 
trol de cambios. Cuando hayas finalizado, puedes 
guardar el documento. En el momento en el que 
desees aceptar o rechazar un cambio, sitúate so- 
bre él mismo, y pulsa el botón derecho del ratón. 
Selecciona la opción que desees. 



| Así Así comienza el Quijote. 


En un lugar de la España, de cuyo nombre no quiero 
acordarme, no ha mucho tiempo que vivía un c a ba lle ro 
hidalc b ** astillero, adarga antigua, rocín 

flaco y 


" y 'jan - d it, -wfcwí 

««■-■O » o'tt» va. airÍKX 


Utiliza la barra de revisión para moverte de un 
cambio a otro, o para aceptar o rechazar todos 
los cambios de una sola vez. 
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Guarda tus documentos en formato PDF 
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PDF (Portable Document Format) son las siglas i be, popular también por su programa de retoque 
de un formato de almacenamiento de documen- • fotográfico Photoshop. Entre sus ventajas cabe 
tos digitales desarrollado por la compañía Ado- : destacar que se puede utilizar en distintas plata- 
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Nuevo 

Guardar una copia del documento 

Abrir 

a Documento de Word 

J Guarda el documento en el formato de archivo 
predeterminado. 

| Guardar 

M . 

Plantilla de Word 

¡ mm J Guarda el documento como una plantilla que puede 
utilizarse para darformato a documentos futuros. 

ISrTíI Guardar confio ► 

I^j <| Documento de Word 97-2003 

J Guarda una copia del documento completamente 
compatible con Word 97-2003. 

Imprimir ► 

, PDF o XPS... 

teij Publica una copia del documento como archivo PDF o 

XPS 


formas Windows, Unix o Mac sin variar sus atribu- 
tos o que puede cifrarse su contenido para evitar 
la alteración, impresión, visualización, etc. 

Han sido muchos los usuarios que desde hace 
unos años reclamaban poder almacenar sus do- 
cumentos de Microsoft Office directamente en 
este formato. Hasta ahora había que utilizar 
herramientas de terceros para conseguirlo, pero 
por fin con Office 2007 se ha incluido el soporte 
PDF de manera nativa, aunque para conseguir- 
lo hay que instalar previamente un complemen- 
to. Ve a la página web de descargas de Micro- 
soft, www.microsoft.com/downloads/Search. 
aspx?displaylang=es, y busca el fichero SaveAs- 
PDFandXPS. Después de validar tu copia original 
de Office podrás descargar el fichero. Cuando se 
haya terminado de descargar haz doble clic sobre 
él para comenzar la instalación. En unos minutos 
se habrá instalado. 

A partir de ahora para almacenar un documen- 
to en PDF tendrás que hacer clic en el Botón de 
Office, y a continuación en la opción Guardar 
como y selecciona la opción PDF o XPS. En la 
siguiente ventana que aparece ponle un nombre 
al archivo y pulsa Publicar. 



Office 2007 

Mantén la privacidad en tus documentos 


Word 2007 tiene un montón de características 
que no se limitan a la edición simple de texto. 
Algunas de ellas, como las anotaciones o revisio- 
nes, pueden contener información privada que no 
deseas compartir, entre la que destaca: 

• Comentarios, marcas de revisión de los cambios 
realizados, versiones y anotaciones manuscritas. 

• Propiedades del documento e información 
personal. Las propiedades del documento, los 
metadatos, incluyen detalles como el autor, el 
tema y el título, además de otra información 
que inserta Office automáticamente como el 
nombre de la persona que guardó por última 
vez el documento y la fecha de creación. 

Si le envías a alguien el documento tal cual po- 
dría obtener información personal tuya. Para ello, 
la mayoría de las aplicaciones que componen la 
suite de Microsoft Office 2007 incluyen un ele- 
mento nuevo llamado Inspector del Documento. 
Para utilizarlo, tienes que realizar los pasos que 
te comentamos a continuación: 

I En primer lugar abre el documento en el que 
quieres eliminar la información personal. 
Para ello pulsa sobre el botón de Office y 
selecciona la opción Guardar como. Ponle a la 
copia otro nombre que sea descriptivo. 

Si quitas los datos personales del documento ori- 
ginal no siempre se podrán recuperar, así que es 
mejor que trabajes sobre una copia. 

2 En la copia que has creado, haz clic sobre 
el botón de Office y selecciona las opcio- 
nes Preparar e Inspeccionar documen- 



para eliminar los 
datos privados. 
Cuando hayas ter- 
minado, vuelve a 
inspeccionar el 
documento por 
si acaso y poste- 
riormente pulsa el 
botón Cerrar para 
terminar el proce- 
so. De este modo 
podrás mantener 
toda la privaci- 
dad de tus docu- 
mentos y archivos 
guardados a buen 
recaudo. 


to. De este modo se abrirá 
la ventana del Inspector de 
documento. A continuación, 
marca las casillas de los ele- 
mentos que quieras llevar a 
cabo la inspección y cuando 
hayas terminado el proceso 
pulsa sobre el botón Ins- 
peccionar. 

3 Al cabo de unos se- 
gundos aparecerá la 
ventana que muestra 
el resumen de la inspección. 
Donde se hayan encontrado 
datos sensibles aparecerá el 
botón Quitar todo. Llegado 
a este punto, pulsa sobre él 
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Office 2007 


Repara errores con las herramientas de diagnóstico 


Microsoft Office no para de añadir nuevas fun- 
cionalidades a sus productos. En esta ocasión se 
trata de una serie de herramientas que realizan 
un diagnóstico y corrigen posibles errores en los 
archivos de Microsoft Office 2007. Las distintas 
comprobaciones que realiza son: 


1 Diagnósticos de Microsoft offttr 


¿Microsoft Office está teniendo problemas? 


Puede que « jecutar k>* d^gnostteos de Ottjce ayudr a resolver el 
problema. 
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Diagnóstico del programa de instalación. Com- 
prueba si están dañados los archivos y es co- 
rrecta la información del registro de Windows. 
Diagnóstico de disco. Esta prueba busca indi- 
cios de problemas en el disco duro. 
Diagnóstico de memoria. Mediante varias 
comprobaciones se comprueba el acceso a La 
memoria del ordenador. 

Diagnóstico de actualización. Comprueba que 
tu equipo está totalmente actualizado con los 
Service Packs de Microsoft Office. 

Diagnóstico de compatibilidad. Este diagnósti- 
co identifica conflictos entre distintas versiones 
del cliente de correo Microsoft Outlook y revisa 
los datos de los cuelgues que haya dado Office. 


Compruebe soluciones re- 
conocidas. Se revisan los 
datos de los cuelgues que 
haya tenido Office y se co- 
necta a un servidor de Mi- 
crosoft para buscar si hay 
publicada una solu- 
ción específica. 

Para ejecutar las he- 
rramientas de diag- 
nóstico de Office 
2007 tienes que ir 
a Inicio, Todos los 
Programas, Herra- 
mientas de Micro- 
soft Office, Diagnós- 
ticos de Microsoft 
Office. A continuación, se abrirá 
la ventana de los diagnósticos 
correspondiente. Pulsa la op- 
ción Continuar. En la siguiente 
ventana únicamente tienes que 
pulsar sobre el botón Ejecutar 
diagnósticos para que comien- 
cen las pruebas. 

También puedes acceder a los diagnós- 
ticos desde cualquier aplicación de Offi- 
ce, como por ejemplo 
Microsoft Word, Excel, 
etc. A continuación, haz 
clic sobre el icono de 
Office 2007 y selecciona 
el botón Opciones de 
Word. Por último, en la 
siguiente ventana selec- 
ciona la opción Recur- 
sos y en la parte dere- 
cha de la ventana pulsa 
sobre Diagnosticar. 


'Diagnósticos de Microsoft Offkc 


Iniciar diagnóstico 
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PowerPoint 2003 

Añade anotaciones a tus presentaciones 


Microsoft introdujo varias mejoras en la versión 
2003 de PowerPoint. Una de las más destacadas 
es la posibilidad de añadir notas escritas a mano 
en las diapositivas. Estas notas se introducen 
en tiempo real durante la presentación y entre 
otras cosas te permiten resaltar y señalar textos 
de manera muy gráfica. Si dispones de un tablet 
PC o una tableta digitalizadora puedes sacarle el 
máximo partido a esta funcionalidad aunque, no 
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obstante, también la puedes utilizar 
simplemente con el ratón. 

En cuanto comience la presentación 
puedes observar un pequeño menú 
semitransparente situado en la par- 
te inferior izquierda de la pantalla. 
Si te sitúas en el icono del bolígrafo 
se abrirá un menú en el que puedes 
seleccionar el tipo de pluma con el 
que vas a escribir (Bolígrafo, Rotu- 
lador, etc.). Para controlar las ano- 
taciones dispones de varias combi- 
naciones de teclas: 


• Para convertir el cursor en lápiz 
pulsa Ctrl + P. 

• Para eliminar las anotaciones de la 
diapositiva pulsa la combinación 

Ctrl. + E. 

• Para convertir el cursor en una fle- 
cha pulsa la combinación de tedas Ctrl + A. 

Al finalizar la presentación puedes guardar 
anotaciones, para luego editar o actualizar 
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diapositivas para futuras presentaciones. Apare- 
cerá un mensaje preguntando si deseas conservar 
Las anotaciones. 
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PowerPoint 

Cómo crear un álbum 
de fotografías 


EL sitio web de Microsoft Office ofrece la posibi- 
lidad de descargarse de forma gratuita un add-in 
autoinstalable para PowerPoint que constituye 
todo un asistente para crear álbumes de fotos 
desde el disco duro, capturando imágenes a tra- 
vés del escáner, y permitiendo diversos estilos y 
otras funcionalidades. 

1 Conéctate a la página www.microsoft.com 

en ella escribe "add-in powerpoint photoa- 
Ibum" dentro de La caja de búsqueda. Una 



vez en la página haz clic sobre el enlace Down- 
load de la izquierda y pulsa Enter aparecerá un 
único enlace. Haz clic sobre él para acceder a 
él. Selecciona lenguaje que prefieras y pulsa el 
botón Download para descargar el álbum. 

2 En unos segundos te habrás descargado un 
archivo de 1 MB aproximadamente, deno- 
minado ALbum.exe. Instalarlo es fácil. Sólo 



tienes que ir haciendo clic en los botones de Si- 
guiente o Aceptar. 

3 Abre PowerPoint. Automáticamente el asis- 
tente de la ayuda te mostrará un mensaje 
diciéndote dónde tienes disponible el ál- 
bum. Para crear un álbum, pulsa Archivo, Nuevo, 
selecciona PhotoAlbum.pwz y pulsa Aceptar. El 
resto es completamente intuitivo. Añade foto- 
grafías o imágenes, especifica en Picture layout 
el número de fotos por pantalla; en Framestyie 
si las fotografías están enmarcadas o no, y el tipo 
de marco, etc. 

4 Pulsa el botón Create para crear el álbum. 
Se trata de una presentación normal de 
PowerPoint que ha utilizado un asistente 
para crear un álbum de fotos; y como tal presen- 
tación, puedes modificarla a tu gusto en cual- 
quier momento. 
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Microsoft Access 2002/2003 

Añadir una descripción a las tablas 


Cuando usas una base de 
datos creada hace tiempo 
es posible que no recuerdes 
para qué creaste exactamen- 
te alguna tabla. 

Es posible incluir descripcio- 
nes de los objetos. 

Pulsa con el botón derecho 
sobre el nombre de la ta- 
bla, consulta u otro objeto 
al que quieres añadir una 
descripción. Entonces pul- 



sa sobre la opción Propie- 
dades. Escribe la descrip- 
ción para el objeto y pulsa 

Aceptar. 

Si más adelante necesitas 
consultar la descripción, 
vuelve a acceder a Las pro- 
piedades del objeto. La des- 
cripción que has descrito 
se mostrará y te permitirá 
saber qué datos contiene La 
tabla y para qué la creaste. 


Acces 2003 

Almacena un documento 
Word en una tabla 


Tener una base de datos con documentos es muy 
útil para tener una mínima gestión documental 
de manera sencilla. Con Access puedes almacenar 
documentos de Word directamente en las tablas 
con este sencillo truco: 

I Crea la estructura de tabla con Access aña- 
diendo los campos que quieras. Uno de 
ellos, el que va a almacenar los documen- 
tos, tiene que ser de tipo Objeto OLE. 


Continúa trabajando con la tabla como ha- 
ces habitualmente. Crea un formulario para 
insertar todos los campos de la tabla y dis- 
ponte a rellenar con el teclado los datos que ha- 
yas introducido. 

3 Cuando llegues al campo donde quieres 
insertar el documento, selecciona en el 
menú la opción Insertar, Objeto. Se abrirá 
una ventana que contiene un listado de todos 
los objetos que puedes 
utilizar. Activa la casilla 
Crear desde archivo y 
selecciona Documento de 
Microsoft Word. 

Para terminar con 
el truco tienes que 
pulsar en la opción 
Aceptar. Con el botón 
Examinar selecciona el 
documento de Word a in- 
sertar y pulsa Aceptar 
para terminar. El docu- 
mento Word se ha inser- 
tado en la tabla. A partir 
de ahora podrás acceder a 
él como si de otro campo 
normal se tratara. 





Access 2003 

Convierte ficheros de Access 2003 a una versión anterior 


Generalmente, todas las aplicaciones tienen la 
posibilidad de trabajar con ficheros creados con 
versiones anteriores. Sin embargo, lo contrario no 
se da en todas las ocasiones. Si 
utilizas Microsoft Access y quieres 
guardar un archivo en una versión 
anterior de Access no te preocu- 
pes ya que puedes hacerlo, aun- 
que perdiendo todas las funciona- 
lidades adicionales de las últimas 
versiones. Lo único que ocurre es 
que la opción no es muy intuiti- 
va ya que no se encuentra en el 
menú Archivo. Para guardar en 


: una versión anterior de Access tienes que hacer 
: clic sobre Herramientas, Utilidades de la base de 
: datos. Convertir base de datos, Access 97/2003. 
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I Acrobat Professional 6/7 

Crea índices automáticos 
al convertir DOC a PDF 

Si tienes instalado en tu equipo el programa 
Acrobat Professional puedes convertir directa- 
mente cualquier documento de Microsoft Word 
(doc) a un documento de tipo PDF. Es más, 
puedes indicarle a Acrobat Professional que es- 
tablezca bookmarks según desees. 

Bookmarks son las marcas utilizadas para crear 
el índice. Sigue los pasos que mostramos a con- 
tinuación para conseguirlo: 

I En primer lugar, tienes que abrir el do- 
cumento de Word en cuestión que deseas 
convertir a PDF. Haz clic en la opción de 

menú Adobe PDF, Change Conversión Set- 



tings. A continuación, tienes que hacer clic en 
la pestaña denominada Bookmarks. 

Marca o desmarca las opciones que de- 
J sees, tanto a nivel de epígrafes como de 
estilo. A partir de ellas, Acrobat Proffe- 
sional creará la estructura para el índice. Con- 

I ■MHiBMBHiMjafflii i ’ 

£#e t. V gctomen* 'ont Advanc-' 

** ^ rt .! • ***»-' i CofTwnnt * , ^ ’ 

i¡a i* * u ■ • ¡k ✓ • y - ^ • • :•! ¡ «* 


HCrw "O ' 


I l • üpteune » x í 


| ‘ Cl : y v , La mejora de proreíos in»egrac{± 
•§ : El panorama hasta ahora 

; Xfc El entorno del desarrollo del 
f ! > £ Beneficios de la mejora de p 

■ ’ ¡ i Beneficios económicos 

Beneficios respeclo al enr 
t Beneficios culturales _ 

£| i Principios fundamentales de la 

|¥i 1 Obtener v mantener el comp 

II ¿«.i i _ 

firmet 

1 UMLKHUMrv XIO«.' 1 

\ ; 


/i - ; 

i : 8.2f» it»£9r> ,'j 

1 ... 1 Oí 10 i ti o . . . »* 


vierte el documento Word a PDF. Observa que el 
índice se ha creado de acuerdo a la estructura 
que Le has seleccionado. 


Adobe Acrobat 6 

Crea una macro de seguridad en tus PDF 


¿Te has planteado alguna vez cómo se pone una 
contraseña a un documento pdf?, o ¿cómo evitar 
que se pueda imprimirlo? Con mecanismos de se- 
guridad. En Adobe Acrobat 6 (no en Adobe Rea- 
der) puedes crear una macro de seguridad para 
de forma muy rápida le des estas características 
a un documento pdf. 


I Lo primero es crear la macro. Selecciona la 
opción de menú Avanzado? Proceso Batch. 

Eso te mostrará las macros que actualmente 
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existen. Crea una nueva macro pulsando Nueva 
secuencia y denomínala por ejemplo AñadirSe- 
guridad. Acepta. 

2 Automáticamente se abre otra ventana para 
que definas la macro. Pulsa el botón Selec- 
cionar comandos, y en la siguiente panta- 
lla localiza dentro de la categoría documento, el 
tipo Seguridad. Añádelo a la macro desde Aña- 
dir. A continuación pulsa Editar para modificar 



1 


los aspectos de seguridad. En el desplegable que 
se muestra verás que no se ha habilitado seguri- 
dad ninguna. Selecciona la opción Contraseña. 

3 Ahora le puedes decir si el documento re- 
quiere o no contraseña para abrirlo, y pos- 
teriormente si permites imprimir y modi- 
ficar el documento. Selecciona las opciones que 
más te interese. Luego ve cerrando las ventanas 
aceptando en todas ellas. 

4 Con esto has creado la macro de seguridad, 
pero no se la has aplicado aún a ningún 
documento. Cuando quieras aplicarla, sin 
llegar a abrir ningún documento pdf, sino tan 
sólo Acrobat Reader, selecciona la opción Avan- 
zado, Proceso Batch. Localiza la macro que aca- 
bas de crear y pulsa Ejecutar secuencia. Acrobat 
te pedirá el o los documentos a los que quieres 
aplicar la seguridad, y te pedirá también que 
vuelvas a introducir las contraseñas de apertura e 
impresión si así lo estableciste al crear la macro. 


OpenOffice.org Cale 2.x 

Ahorra tiempo arrastrando 
las celdas con el ratón 


La función de arrastrar las celdas con el ratón 
es especialmente útil cuando estás trabajan- 
do con fórmulas. Imagina que tienes tres co- 
lumnas. La columna A contiene los nombres de 
varios departamentos de tu empresa mientras 
que la columna B muestra las ventas en euros 
del año 2005. Las expectativas de la directiva 
son de aumentar las ventas en un 15% duran- 
te 2006. Lo que debes hacer es situarte en la 
primera entrada de la columna C e introducir la 
siguiente fórmula =B2*1,15. Ahora ya tienes el 



primer dato, que son las ventas del año 2005 
incrementadas en un 15%. Luego tienes que si- 
tuarte en la siguiente celda y volver a escribir 
la fórmula, y así sucesivamente para cada uno 
de los departamentos. Utilizando el arrastre con 


el ratón puedes evitar repetir una y otra vez la 
fórmula. Selecciona la primera celda en la que 
has creado la fórmula. Observa que en la par- 
te inferior derecha de la celda hay un peque- 
ño cuadrado. Haz clic sobre él y, manteniendo 


|C2 *J fu. 2 = |=B2*1,1S 


A i B 1 C 1 

3 

Departamento 2005 

2006 

Marketing 

3000000 

3450000 

Ingeniería 

5670000 


4 

l+D 

500000 


s 

Desarrollo 

7803500 


Ó 






8 




pulsado el botón del ratón desplázate por las 
celdas que quieres que contengan la fórmula. 
Cuando hayas llegado a la última, deja de pre- 
sionar el botón del ratón. Como puedes ver, las 
fórmulas se han copiado y adaptado correcta- 
mente a las celdas seleccionadas. 

Este es uno más de los muchos atajos que tiene 
esta hoja de cálculo para trabajar con los datos 
de las celdas, acostúmbrate a utilizarlos y te 
ahorrarás mucho trabajo. 
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OpenOffice.org Cale 2.x 

Utiliza archivos TXT 
y CSV en la hoja de cálculo 


Los formatos de archivos de texto simple TXT 
y el CSV (comma-separated valúes, valores se- 
parados por comas) son una manera sencilla 
de intercambiar información entre aplicaciones 
que trabajen con distintos formatos. Frecuen- 
temente estos valores surgen directamente de 
una consulta de una base de datos y abrirlos 
con una hoja de cálculo es una buena manera 
de poder analizarlos, realizar gráficas, etc. Si 
intentas abrir un archivo con extensión TXT o 
CSV en OpenOffice.org se lanzará directamente 
el procesador de textos porque los trata como 
documentos. Para poder utilizar los datos de 
estos archivos tienes que hacer lo siguiente: 

1 Selecciona la 
opción Archi- 
vo, Abrir del 

menú de herramien- 
tas. Se abrirá un ex- 
plorador de archivos 
para que puedas se- 
leccionar el fichero. 
Observa que en el 
recuadro Tipo hay 
un desplegable que 
por defecto tiene 
seleccionada la opción Todos los archivos (*.*). 


r datos.csv - Bloc de nota» 


Archivo Edición Formato Ver 


Enero 

20000 


Febrero 

15000 


Marzo 

5000 


Abril 

34000 


Mayo 

7500 


Junio 

12435 


Jul io 

2334 


Agosto 

67000 


Septiembre 

23444 

octubre 


10000 

Noviembre 

23000 

Di ci embre 

|5000 


3 En el recuadro inferior hay una vista previa 
de cómo va a quedar la hoja de cálculo des- 
pués de importar los datos. OpenOffice.org 
Cale trata de adivinar cuál es la mejor configu- 
ración pero si no es correcto asegúrate de esta- 
blecer correctamente el delimitador en el aparta- 
do Separado. El delimitador es el carácter que 
separa los datos entre si. Puede ser un espacio, 
una coma, etc. 

4 Para terminar pulsa el botón Aceptar. Aho- 
ra ya tienes los datos del fichero TXT/CSV 
en la nueva hoja de cálculo. Pulsa sobre el 
icono de Guardar. OpenOffice.org te dirá que es 
mejor que no lo almacenes en TXT/CSV y que lo 
hagas en el formato OpenDocument (ods), que 
es el nativo de OpenOffice.org. A partir de aho- 
ra ya podrás utilizarlo como si se tratara de una 
hoja normal de cálculo. 
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2 Pulsa el desplegable y selecciona la opción 
Texto CSV. Luego abre el archivo que quie- 
res utilizar. Esta vez en lugar de lanzar el 
procesador de textos Write aparece un asistente 
para importar texto a la hoja de cálculo. 


T S*o J * (predeterminada j»J 



Openoffice.org Cale 2.x 

Introduce valores aún más rápido 


Cuando estás introduciendo datos en una hoja de 
cálculo la mejor opción es utilizar el ratón lo me- 
nos posible para ganar velocidad. Al introducir el 
dato y pulsar la tecla Entrar te sitúas automática- 
mente en la celda inferior. Si necesitas desplazarte 
hacia la derecha, tendrás que cambiar las opciones. 
Para ello haz clic sobre las opciones Herramien- 
tas, Opciones. En la ventana de configuración se- 


lecciona Openoffice.org Cale para expandir las op- 
ciones. Haz clic sobre General. En la parte derecha 
de la ventana puedes configurar varios aspectos. 
Para controlar cómo se comporta la tecla Entrar al 
introducir los datos, activa la casilla llamada Teda 
Entrar para desplazar la selecdón hada y con el 
recuadro de la derecha elige lo que más te conven- 
ga de entre abajo, arriba, derecha o izquierda. 
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OpenOffice.org Cale 2.x 

Añade notas 

en las hojas de cálculo 


Insertar notas en las celdas de una hoja de cál- 
culo es una funcionalidad bastante interesante 
que te permite insertar comentarios a los datos. 
A pesar de que en OpenOffice.org se soportaba 
esta opción, los usuarios de Excel están acos- 
tumbrados a utilizarla directamente hacien- 
do clic sobre la celda con el botón derecho del 
ratón en lugar de tener que utilizar la barra de 
herramientas. Afortunadamente, ahora también 
puedes hacer lo mismo con el software gratuito 
OpenOffice.org Cale. 
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En primer lugar haz clic sobre la celda con el 
botón derecho del ratón y selecciona la opción 
Insertar nota. A continuación, se abrirá un cua- 
dro de color amarillo en el que puedes inser- 
tar el texto. En la parte superior derecha de las 
celdas que contienen notas puedes apreciar un 
pequeño punto rojo. Si pasas el cursor del ratón 



sobre la celda (no hace falta que hagas clic) se 
mostrará la nota. Si haces clic con el botón de- 
recho del ratón sobre una celda con nota apare- 
cerán nuevas opciones para Eliminar o Mostrar 
la nota. Pero tienes que tener en cuenta que 
las notas no aparecen en los documentos im- 
presos por defecto. Si quieres que se impriman 
entonces tienes que hacer clic en las opciones 
Formato y Página. Y en la ventana que aparece 
a continuación, pulsa sobre la pestaña Hoja. 
Para terminar, en el apartado Imprimir activa 
la casilla llamada Notas. De este modo aparece- 
rán las notas correspondientes cuando imprimas 
los documentos. 
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OpenOffice.org Cale 2.x 

Añade listas desplegables a tus hojas 
de cálculo 


Las listas desplegables son muy útiles cuando 
tienes que introducir los mismos campos en re- 
petidas ocasiones o cuando quieres dar a elegir 
entre varias opciones. Como en la mayoría de las 
ocasiones, OpenOffice.org te deja definir las listas 
desplegables de varias formas. La más sencilla es 
la siguiente: 


3 En la parte inferior de la ventana, en la sec- 
ción Entradas, haz clic con el ratón y co- 
mienza a introducir los valores de la lista. 
Pulsa Aceptar para terminar. Observa que en la 
celda seleccionada aparece un icono de lista des- 
plegable. Para seleccionar un valor, pulsa sobre el 
icono y elige una de las opciones disponibles. 


3 

¿Cuantas horas al día dedicas a ver la Televisión? | 

i 

4 


Menos de una hora 
Entre una y tres horas 
Entre tres y cinco horas 
Entre cinco y ocho horas 

5 


6 


7 


|5oy un enfermo que estoy más de ocho horas 


I Abre OpenOffice.org Cale y crea una nue- 
va hoja de cálculo. Rellena los campos que 
quieras, dejando celdas en blanco para aña- 
dir posteriormente las listas. Ahora selecciona la 
celda en la que vas a insertar la lista desplegable. 

2 En el menú de herramientas haz clic sobre 
Datos, Validez. En la siguiente ventana, en 
el apartado Permitir, selecciona la opción 
lista. Si quieres permitir celdas en blanco, acti- 
va la casilla correspondiente. Para mostrar la lista 
desplegable tendrás que activar la opción Mostrar 
lista de selección. 


4 Como ya habrás notado, puedes teclear di- 
rectamente alguna opción que no esté en la 
lista y no va a dar error. Si quieres forzar que 
sólo se pueda introducir una de las opciones de 
la lista desplegable vuelve a seleccionar la celda. 
Ahora haz clic sobre Datos, Validez. Pulsa sobre 
la pestaña Mensaje de error. Activa la casilla 
Mostrar mensaje de error al introducir valores 
incorrectos. Adicionalmente puedes rellenar los 
campos Título y Mensaje de error para informar 
al usuario. Pulsa Aceptar para terminar. Ahora, 
cuando se introduzca un texto distinto de la lista 
se mostrará el mensaje de error. 


Criterios ] Ayuda de entrada | Mensaie de error | 


Permitir ¡Lista 3 

W Permitir celdas en flanco 
|«7 Mostrar írsta de selección 


T Orden ascendente 


Entradas 

Menos de una hora 


Entre una y tres horas 
Entre tres y cinco horas 
Entre cinco y ocho horas 



Soy un enfermo que estoy más de ocho horas ~ 







OpenOffice.org Cale 2.x 
Sudokus sin secretos 


De un tiempo a esta parte, resolver Sudokus se 
ha puesto muy de moda. Hay cientos de ellos de 
todos los niveles y para todas las edades. El pro- 
blema de este pasatiempo es el inicio. Si no le 
dedicas algo de tiempo es muy fácil que se te 
atraviese y no continúes intentándolo. Si por el 
contrario vas cogiendo práctica podrás ir aumen- 
tando la dificultad y disfrutarás con este rompe- 
cabezas numérico. 

Si eres de los que todavía se atasca no te pre- 
ocupes. David Chapman, conocido por difundir el 
uso de OpenOffice.org Cale, ha tenido el detalle 
de crear una hoja de cálculo para ayudarte a re- 
solverlos. No se trata de darle a un botón y que 
el Sudoku se resuelva solo. Las ecuaciones inclui- 
das en esta hoja de cálculo te muestran los po- 
sibles valores que puede tomar cada casilla, aho- 
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rrándote el engorroso trabajo de escribir, tachar 
y borrar todas Las combinaciones hasta que des 
con las soluciones. Puedes descargar esta hoja 
de cálculo en www.openofficetips.com/down- 
loads/ooo_sodoku.ods. Si tienes problemas con 
el idioma no te preocupes porque puedes descar- 
gar una versión traducida (gracias a ifanlo) de la 
dirección superalumnos.net/disknode/get/957/ 
ooo_sudoku.ods?download 


OpenOfñce Cale 1.X/2.X 

Crea tus propias listas de clasificación 


Una de las características más utilizadas de Ope- 
nOffice.org Cale son las listas de clasificación. 
Con ellas puedes rellenar los campos de las cel- 
das en un instante. Para utilizarlas tienes que 
hacer lo siguiente: 

1 Elige una columna o una fila y ve introdu- 
ciendo en las celdas los primeros componen- 
tes de la secuencia. Por ejemplo: 1, 2, 3, 4. 
Selecciona Las celdas que has rellenado. Observa 
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que hay un pequeño puntero negro en la parte 
inferior derecha de la selección. Haz clic sobre 
él con el ratón y, manteniendo presionado el bo- 
tón del ratón, expande la 
selección sobre la fila/co- 
lumna que comenzaste a 
rellenar. Verás que la suce- 
sión se ha continuado. 

Está función de auto relle- 
no funciona también con 
fechas con fechas. Si tie- 
nes que utilizar algún tipo 
de lista de clasificación 
adicional puedes configu- 
rarlo en las opciones de 
OpenOffice: 

2 En el menú de herramientas selecciona He- 
rramientas, Opciones y dentro de la ven- 
tana ve a OpenOffice.org Cal, Ordenar 


Listas. Pulsa sobre Nuevo y comienza a crear la 
secuencia que necesitas. Puede estar compuesta 
por números o una cadena de texto. 


Listas Entradas 


‘domingo, lunes, martes, miércoles, jue’ 2 > 

ene, f eb, mar, abr , may , ju n, jui, ago, se¡ 3 

SSSSMSJS. Wk WtKM J | | Eliminar | 

* 

Copiar lista de $Hoia2.$A$l:$C$l , | Copiar 

Aceptar | | Cancelar | [ Ayyda | | Regresar | 

Cuando hayas terminado pulsa sobre el botón 
Añadir y podrás comprobar como tu secuencia 
ahora forma parte de las listas de clasificación de 
OpenOffice.org Cale. 


Opciones - 0pen0ffice.org Cale Ordenar listas 


El OpenOfhce.o»g 
El Cargar/Guardar 
El Configuración de idioma 
□ OpenOf fice.org Cale 
General 
Ver 

Calcular 

aliliMllEiffl 

Cambios 

Cuadrícula 

Imprimir 

E OpenOffice.org Base 
B Gráficos 
B Internet 
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OpenOffice.org Cale 2JC 

Crea una tabla a partir de una página web 


Generalmente cuando estás trabajando en un do- 
cumento o en una tabla tienes que insertar ele- 
mentos de otros documentos o referencias. Una 
de las opciones más útiles es coger información 
de alguna página publicada en Internet. Lo más 
habitual es recurrir al famoso Cortar y Pegar pero 
no siempre funciona como quieres y no controlas 
el formato. Si utilizas habitualmente páginas web 
como referencia OpenOffice te ofrece una funcio- 
nalidad para que importes los datos a una tabla 
de manera apropiada. 

I Ve a la página que contiene la tabla que 
quieres utilizar. Guarda la página en el disco 
duro de tu ordenador. En el caso de que en 
la página web haya más de una tabla tienes que 


determinar cuál de ellas vas a utilizar, teniendo 
en cuenta el orden en que aparecen (primera ta- 
bla, segunda tabla, etc.). 

Abre OpenOffice.org Cale y selecciona la 
celda donde vas a añadir la tabla. Esa celda 
será la esquina superior izquierda de la nue- 
va tabla. Haz clic sobre Insertar, Vincular con 
datos externos. 

3 En la ventana de datos externos hay un 
apartado URL de la fuente de datos ex- 
terna. Pulsa sobre el botón y selecciona el 
archivo que previamente habías guardado con la 
página html. También puedes hacerlo insertando 
directamente la dirección URL, pero a veces falla. 




4 


En la parte inferior de la ventana, en el apar- 
tado Tablas/Áreas disponibles OpenOffice 
org Cale 


te muestra las 
tablas que ha 
reconocido den- 
tro del docu- 
mento. La op- 
ción HTML.All 
te insertará 
directamente 
toda la página. 
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HTMLJables inserta todas las tablas mientras 
que HTML_1, HTML_2, etc., inserta la primera, 
segunda... tabla. No selecciones la opción Actua- 
lizar cada, luego verás el motivo. Pulsa Aceptar. 


5 Ahora ya sólo tienes que aplicar un poco 
de formato sobre la tabla para que quede 
presentable. Cambia los bordes, alineación, 
tipo de letra, etc., hasta que obtengas el resul- 
tado que buscas. Si en el paso anterior seleccio- 
nas la opción Actualizar cada el contenido de la 
tabla se actualizará automáticamente. Cada vez 
que cambie en el servidor, cambiará en la hoja de 
cálculo. Lo malo es que cada vez que se actualiza 
pierde el formato que le hayas dado, así que ten- 
drás que volver a aplicarlo. 



OpenOffice.org Cale 2X 

Genera automáticamente 
una tabla con ejercicios 


Una de las características de las hojas de cál- 
culo es su capacidad para calcular fórmulas y 
mostrar un contenido dinámico que cambie en 
función de los datos. Utilizando esta funciona- 
lidad de Cale puedes crear en un momento una 
tabla con ejercicios para multiplicar, que segu- 
ro que le van a venir bien a los más pequeños. 
Realiza los siguientes pasos: 

I Abre OpenOffice.org Cale y crea una nue- 
va hoja. Para este ejercicio el primer nú- 
mero va a ser fijo, así que puedes crear, 
por ejemplo, tres filas. En la primera inserta un 
1. Luego haz clic con el ratón sobre la esquina 
inferior derecha de la celda y, manteniendo el 
botón pulsado, arrástrala hacia abajo. Se inser- 
tará automáticamente una secuencia de núme- 
ros 1, 2, etc. 

2 En la columna derecha (B) inserta una Xy 
repite la misma operación. Luego deja la 
columna C vacía. Para terminar repite la 
operación en la columna D, esta vez insertando 
el símbolo =. 

3 EL hueco de la columna C es el que vas a 
rellenar con números aleatorios. Para ello, 
sitúate sobre el primer elemento e intro- 
duce lo siguiente como fórmula: =ALEATORIO. 
ENTRE(UO). De la misma manera que has hecho 
antes, haz clic con el ratón sobre la esquina infe- 


rior derecha de la celda y, manteniendo el botón 
pulsado, arrástrala hacia abajo. Ahora ya tienes 
la fórmula en todas las filas de la columna. 

4 Para terminar, copia el patrón dos veces 
en la misma hoja para que el ejercicio sea 
más completo. Cada vez que abras la hoja 
de cálculo los números aleatorios se volverán a 
generar, con lo que tienes potencialmente in- 
finitos ejercicios. Ahora que ya tienes la idea 
puedes hacer pequeñas variaciones para distin- 
tos ejercicios con cálculos más complejos. 



I OpenOffice.org Cale 

Juega al Space Invaders 
con la hoja de cálculo 


De nuevo otro ejemplo de Huevo de Pascua (Eas- 
ter Eggs), esas funciones ocultas en los progra- 
mas que realizan algo gracioso o ejecutan otra 
pequeña aplicación. En este caso se trata de un 
pequeño juego oculto en OpenOffice.org Cale. 
Para descubrirlo ve a una celda y teclea la si- 
guiente fórmula: =GAMEfStarWars"). Se abrirá 
una ventana en la que debes elegir un personaje 
con el que jugar. Pasarás a otra ventana en la 
que podrás jugar a un juego estilo Space Inva- 
ders. Divertido, ¿verdad? 

No te molestes en volver a introducir la fórmula 
en el mismo documento. Sólo vas a conseguir 
que se muestre el mensaje oh no, not again!. 
Para volver a lanzar el juego tienes que salir de 
OpenOffice.org y cerrar también el inicio rápido 
de OpenOffice.org (el icono se sitúa en la parte 
derecha de la barra de tareas de Windows). 
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OpenOffice.org Cale 1.x/2.x 
Rellena un rango de celdas 
con una serie 


Las series de elementos se utilizan mucho en las 
hojas de cálculo. Ya sea una enumeración, datos 
de fechas, etc. es corriente tener que escribir fi- 
las o columnas con este tipo de datos. Openoffi- 
ce.org te lo pone fácil y te ofrece una utilidad 
para rellenar las celdas con series. 


1 Comienza a escribir los elementos de la 
serie. Con que pongas un par de ellos será 
suficiente. Selecciona las celdas que has re- 
llenado y haz clic sobre Editar, Rellenar, Serie. 
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2 La ventana de relleno de series tienes va- 
rias opciones. La Dirección indica hacia 
donde quieres crear la serie. En Tipo debes 
de elegir el que más se ajuste para la serie que 
quieres crear. Si seleccionas fecha podrás definir- 
lo más en el recuadro Unidad de tiempo. Si nin- 
guno de los tipos de la ventana se ajusta exacta- 
mente a lo que necesitas entonces selecciona la 
opción Relleno automático. 


Para terminar, rellena el Valor final y el In- 
di cremento serie. El Valor Inicial lo ha co- 

gido del primer dato que has introducido, 
pero puedes redefinirlo también. Pulsa Aceptar 
y tendrás tu serie rellena de manera automática. 


OpenOffice.Org cale 2X 

Utiliza expresiones en los filtros 


Las hojas de cálculo son unas herramientas exce- 
lentes para almacenar datos, pero su función más 
importante es la deTiacer operaciones con ellos y 
poder analizarlos de distintas formas. Usando las 
herramientas de filtro puedes acceder directamen- 
te a los datos que necesitas sin tener que buscar 
manualmente por toda la hoja. Los autofiltros son 


1 Siguiendo el anterior ejemplo, de una Lis- 
ta de nombres queremos filtrar aquello que 
contienen la cadena Ma. Activa el Filtro 
predeterminado haciendo clic en la barra de he- 
rramientas sobre Datos, Filtro, Filtro Predeter- 
minado. Se abrirá la ventana que contiene Los 
criterios de filtro. 
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Como puedes obser- 
var los criterios para 
el filtro son estándar. 
Puedes buscar una condi- 
ción que sea igual, mayor, 
menor, etc. pero no puedes 
expresar que quieres que el 
valor esté contenido como 
estás buscando. Para poder 
configurar más parámetros 
tienes que pulsar sobre el 
botón Opciones. Localiza la 
casilla Expresión corriente 
y actívala. 


una primera aproximación (Datos, Filtro, Filtro 
automático) pero son muy básicos ya que en oca- 
siones el patrón de filtrado no es exacto. Supon 
que en vez de ocurrencias de 
un nombre en la hoja de cál- 
culo quieres filtrar por nom- 
bres que contienen Ma. En 
este caso el filtro automático 
no te serviría. Cale permite 
realizar filtros más avanza- 
dos que busquen patrones de 
expresiones regulares: 


3 Ahora ya puedes utilizar expresiones regu- 
lares. En el ejemplo podrías utilizar algunas 
de las que vienen en el siguiente cuadro. 


Filtre 

Condición 

Expresión 

Ejemplo 

Comienza por ma 

= 

A x.* 

A ma.* 

No comienza por ma 

o 

A x.* 

A ma.* 

Termina por ma 

= 

*x$ 

*ma$ 

Contiene ma 

= 

/x.* 

/ma.* 

No contiene ma 

<> 

*x.* 

*ma.* 


OpenOffice.org Cale 1.x/2.x 

Crea un sencillo reloj 


Una vez que te has familiarizado con los aspec- 
tos básicos de una hoja de cálculo, el siguiente 
paso es comenzar a utilizar Las funcionalidades 
avanzadas como las macros. Con este truco pue- 
des iniciarte en las macros y a la vez conseguir 
insertar un reloj en tu hoja de cálculo. Para ello 
tienes que realizar los siguientes pasos: 

M En el menú de herramientas haz clic sobre 
Herramientas, Macros, Organizar Macros, 
I OPenOffice.org Basic. Se abrirá la ventana 
que te ayuda a gestionar las Macros existentes. 
Pulsa el botón Administrar. Ahora selecciona en 
el árbol de la izquierda Mis macros, Standard y 
haz clic sobre el botón Nuevo. 

2 A continuación, dale un nombre al nuevo 
módulo, por ejemplo. Tiempo y pulsa la 
opción Aceptar. Selecciónalo en la parte 
izquierda de la ventana y pulsa el botón Editar. 
Se abrirá el editor de macros, listo para que em- 
pieces a teclear. 

3 El siguiente paso consiste en la posibilidad 
de borrar Lo que hay en pantalla y poste- 
riormente introducir el código que muestra 
el siguiente adjunto: 


REM ***** RELOJ ***** 

Sub Tiempo 

Dim oDoc As Ob;ject 
Dim oSheet As Gbject 
Dim oCell As Object 

oDoc=ThisComponent 

oSheet=oDoc Sheets . getByName ("He jal" ) 

oCell=oSheet .getCellBypositiond, 1) 

'B2 

DO 

oCell . SetString (Now) 

Walt 1000 
Loop While 1 
End Sub 

4 Para comprobar que es correcto, pulsa el 
icono Ejecutar programa basic. Echa un 
vistazo a la hoja de cálculo y observa cómo 
ha aparecido un sencillo reloj que muestra la fe- 


cha y el calendario en la celda B2. 
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OpenOffice.org Cale 2.x 
Conoce al equipo 
de desarrollo 


Si sientes curiosidad por conocer al equipo que 
ha desarrollado OpenOffice.org Cale no te pre- 
ocupes. Puedes hacerlo gracias a la (sana) cos- 
tumbre que tienen los programadores de dejar 
lo que se denomina Huevos de Pascua (easter 
eggs) en sus programas. 

Abre una nueva hoja con OpenOffice.org Cale. 
Sitúate en una celda cualquiera e introduce la 
siguiente fórmula: =starcalcteamO- Pulsa La te- 
cla Intro y se abrirá una imagen en la que se 
muestra el equipo de desarrollo de OpenOffice. 
org Cale. Además, en la celda que has seleccio- 
nado aparecen sus nombres. 
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OpenOffice.org Cale 1 .x/2.x 
Protege tus hojas 
de cálculo 


En ocasiones, la función de proteger la hoja de 
cálculo es muy útil cuando estás trabajando con 
datos sensibles. Ya sea para evitar que se sobres- 
criban celdas o si no quieres que se conozca una 
fórmula y quieres que el resultado esté disponi- 
ble, el primer paso es activar la protección co- 
rrespondiente. Para ello tienes que realizar los 
siguientes pasos: 


I Por defecto las celdas no están protegidas 
y las fórmulas pueden verse. Selecciona las 
celdas que quieres proteger. En la barra de 
herramientas haz clic sobre las opciones Forma- 
to y Celdas. A continuación, se abrirá una venta- 
na con varias opciones. 


2 Selecciona la pestaña Protección de celda. 
Si quieres que no se muestren las fórmulas 
pero los resultados sean visibles, selecciona 
la casilla Ocultar fórmulas. 
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En 'Herramierras' seleccione el corando 'Proteger 
documento’ y a continuación 'Hoja de cétrulo'. 
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Para evitar cambios en las celdas que has selec- 
cionado, activa también la casilla Protegido. 

3 Ahora que ya has seleccionado y protegido 
las celdas tienes que proteger también el 
documento para que surta efecto. Para ello, 
en la barra de herramientas debes seleccionar 
las opciones Herramientas, Proteger documen- 
to, Hoja de cálculo. 

4 A continuación, introduce una contraseña 
para proteger la hoja de cálculo, y confirma 
dicha contraseña para hacerlo efectivo. Si 
todo ha funcionado correctamente y sin proble- 



ma alguno, cuando intentes modificar una de las 
celdas que ahora están protegidas te aparecerá 
en el ordenador un cuadro de diálogo que te in- 



dicacará que la acción no se puede realizar. De 
este modo quedarán protegidas las hojas de cál- 
culo que tú decidas. 


OpenOffice.org Cale 2.x 

Trabaja con el detective 
de la hoja de cálculo 


Trucos 
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El detective es una de las herramientas más 
útiles en una hoja de cálculo. Y no, no es que 
te vaya a decir que el asesino es una macro que 
ha dividido por cero a una ecuación. EL detec- 
tive tiene muchas funciones pero en este truco 
te enseñamos su funcionamiento más básico: 
recorrer la traza de una celda y ver los elemen- 
tos que la componen o en que otros cálculos 
está involucrada. 

En la imagen del ejemplo la hoja de cálculo con- 
tiene una cuenta sencilla de gastos por mes, 
agrupados por periodos (primavera-verano y oto- 
ño-invierno). A partir de ahí se saca el porcen- 
taje en cada periodo del total de gastos del año. 
Para ver qué elementos componen el cálculo 



del porcentaje de gastos en primavera y otoño 
hay que hacer clic en esa celda y seleccionar la 
opción Herramientas, Detective, Rastrear los 
precedentes (o pulsar directamente las teclas 
Mayúsculas + F7). Observa que han aparecido 
de repente unas flechas azules. Dichas flechas 
indican cuáles son Los precedentes en el cálculo 
de la celda seleccionada. 

De manera similar se pueden rastrear los depen- 
dientes, es decir, las operaciones en las cuales 
está involu- 
crada la celda 
seleccionada. 

Imagínate 
que quieres 
cambiar a 
mano el total 
de gastos del 
periodo oto- 
ño-invierno 
y quieres ver 
a que otras celdas va a afectar el cambio. Haz 
clic sobre la celda y selecciona La opción Herra- 
mientas, Detective, Rastrear los dependientes 
(o pulsa directamente las teclas Mayúsculas + 
F5). De nuevo aparecen las flechas azules para 
mostrarte la información. 



OpenOffice.org Cale 

Realiza sumas a través 
de distintas hojas de cálculo 


Las hojas de cálculo son un medio indispensable 
para trabajar hoy en día. En ocasiones los datos 
están dispersos por varias hojas en un mismo li- 
bro y resulta más tedioso realizar los cálculos. 
Con este truco vas a ver qué sencillo es realizar 
un sumatorio de números que ocupan la misma 
posición en distintas hojas. 

Supongamos que tienes un archivo que contie- 
ne varias hojas (Enero, Febrero y Marzo). Cada 
una de ellas contiene en la celda B2 el dato de 
las ventas de un producto y lo que quieres es la 
suma total de todas las ventas. Lo que tienes 
que hacer es crear otra hoja a la que le pones un 



nombre descriptivo como Total. Para realizar la 
suma sólo tienes que introducir en una celda la 
siguiente fórmula: =SUMA(Enero.B2:Marzo.B2). 


OpenOffice.org Cale 1 .x/2.x 

Realiza cálculos en la Barra de estado 



En la parte inferior derecha de la Barra de estado 
puedes encontrar una funcionalidad muy útil a 
la hora de trabajar con los datos. Selecciona un 
grupo de celdas con valores y en la barra apa- 
recerá el resultado de la suma de todos los va- 
lores. Pero eso no es todo. Si haces clic con el 
botón derecho del ratón sobre la parte inferior 
derecha de la barra aparecerá un menú contex- 
tual con varias operaciones estadísticas de tipo 
básico para seleccionar: Promedio, Cantidad2, 
Cantidad, Máximo, Mínimo, Suma. Un truco 
bastante útil. 
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Openoffice.Org Writer 2.x 

Crea un archivo de ayuda en PDF 


Los ficheros de ayuda se encuentran principal- 
mente en tres formatos: web (HTML), ayuda de 
Windows (CHM) y Documento PDF de Adobe. Con 
OpenOffice.org Writer puedes crear tu archivo de 
ayuda en PDF realizando los pasos que te señala- 
mos a continuación: 


1 Escribe el documento como lo harías nor- 
malmente, pero esta vez asegúrate de que 
utilizas los estilos de encabezado para crear 
los distintos apartados. Para ello, selecciona el 
tipo de encabezado en el cuadro desplegable si- 
tuado en la parte superior izquierda de las he- 
rramientas. Puedes seleccionar encabezado 1, 
encabezado 2... para cada uno de los niveles 
que necesites. 



2 En aquellas pa- 
labras que sean 
referencia a 
otros apartados es 
necesario que inser- 
tes un hipervínculo. 
Así cuando hagas clic 
sobre ellas te lleva- 
rán directamente a la 
sección de la ayuda 
correspondiente. Para 
insertar el hipervíncu- 
lo selecciona la pala- 
bra y haz clic en In- 
sertar, Hiperenlace. 


_J Tablas j 

' J Marco de te <to 
k Imágenes 
Objetos OLE 
Categorías 
H Encabezados 

i .Manual fundamental y muy imf 
1 . 1 .Tener siempre el anbvirus a 
1 .2. Comprobar que todos los dr. 


i .4, Limpieza y mantenimiento d« 
l.S.Limpieza y configuración del 
l ,6.El¡minac¡ón de spywares, trc 

1 .7. Mantenim¡ento y limpieza de' 

1.8. Desfragmentación de nuesH <yj 

í II 


Aníiar 


Se abrirá una ventana con más opciones. Haz clic 
sobre el icono de Documento y pulsa el botón 
situado en el apartado Destino en el documento 



para seleccionar el elemento del documento al 
que irás al hacer clic en el hiperenlace. 

3 Por último, inserta el índice de contenidos 
al principio del documento haciendo clic 
sobre Insertar, índices, índices. 

Ahora que ya tienes tu documento completo úni- 



camente tienes que seleccionar las opciones Ar- 
chivo, Exportar a PDF y tendrás tu archivo de 
ayuda en formato PDF. 


OpenOffice. org Cale 1.x/2.x 

Contar el número 
de casillas en blanco 


Para aquellas ocasiones en las que necesites con- 
tar el número de casillas en blanco de una selec- 
ción debes utilizar la función CONTAR.BLANCO 
de Openoffice.Calc. 



El formato para su utilización es CONTAR.BLAN- 
CO (área). Sitúate sobre una celda e introduce 
como fórmula =CONTAR.BLANCO0. Si haces clic 
dentro de los paréntesis de la fórmula, podrás 
seleccionar el área con el ratón. 



OpenOffice.org Writer 2.x 

Utiliza las marcas de texto en tus documentos 


Cuando estás trabajando sobre un do- 
cumento extenso puedes llegar a liarte 
entre el número de páginas, capítulos y 
secciones. La mejor manera de acceder 
rápidamente a la parte de texto que ne- 
cesitas es utilizando las marcas de texto 
y el navegador de documentos. 

1 Sitúate en la parte del documento 
donde quieres añadir la marca y ve a 
Insertar, Marca de texto. Sea abrirá 
una ventana que contiene todas las mar- 
cas que existen en el documento. Para 
insertar una nueva introduce el nombre 
que le quieres dar y pulsa Aceptar. 

2 Cuando hayas terminado de crear 

las marcas de texto necesarias, para des- : vegador de documentos de OpenOffice.org. Para 
plazarte entre ellas tienes que usar el na- : abrirlo pulsa la tecla F5. 



Como puedes ver, el navegador tiene bastantes 
opciones. Fíjate que una de las entradas del árbol 
de opciones 


tiene de nom- 
bre Marcas de 
texto. Si haces 
doble clic so- 
bre ella ten- 
drás a la vista 
todas las mar- 
cas que has 
creado para el 
documento. 
Ahora sólo tie- 
nes que hacer 
doble clic so- 
bre aquella en 
la que te quie- 
res posicionar. 


. <ss> * r 

á’S ^ 9p¡G¡ 
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¿ J Tablas 
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Openoffice.org Writer 2X 

Configura las fuentes 
del procesador de textos 

Si utilizas habitualmente una fuente que no es la 
predeterminada es un engorro tener que cambiar- 
la continuamente. La solución es configurar las 
fuentes que quieres. Para ello haz lo siguiente: 

I Abre OpenOffice.org Writer y haz clic sobre 
Herramientas, Opciones. Se abrirá la venta- 
na de configuración de OpenOffice.org. Reco- 
rre el árbol de opciones de la parte izquierda de la 
ventana. Expande la opción OpenOffice.org Writer 
y haz clic en Fuentes predeterminadas. 

En la parte derecha de la ventana puedes 
configurar el tipo y tamaño de fuentes para 
el texto Predeterminado, Encabezado, Lis- 
ta, Etiqueta e índice. Haz clic sobre los cuadros 
desplegables para establecer la fuente y el tama- 
ño. Pulsa Aceptar para terminar. 

-3 Fu*ty»t ím.odental) - 

Fuer*» TerVSo 

gredetermnad® |Tmeí New Román [íi 3 

[Áñ¡¡ 3 |h 3 

(Times New Román 3 f*2 3 

|r«nes New Román jJ fl2 3 
| Times New Román 3 [** 3 

r SefcparaWdíxunentojcíual 


Cobres 

Fuentes 

Seguridad 

Representación 

Accesfcfefcd 

Jara 

Actualización por Internet 
S Cargar/Guardar 
Q Configuración de idioma 
Ictom-is 
lingüística 

G OpenOffice.org Writer 
General 
Ver 

Ayuda para formateado 
CuadrvoJa 



OpenOffice.org Writer 2X 

Negrita y subrayado 
mientras escribes 


OpenOffice.org Writer, como la mayoría de proce- 
sadores de texto, te permite corregir la ortografía 
y la gramática de tu documento. Al terminar de 
escribir, si pulsas la tecla F7 comenzará el proce- 
so. Otra opción muy interesante y no tan cono- 
cida es la corrección automática. Esta funciona- 
lidad permite que Writer altere el texto mientras 
escribes, unas veces para corregir errores como 
escribir dos mayúsculas seguidas y otras para es- 
cribir más rápido con las siguientes opciones: 

• Negrita. Si escribes una palabra entre asteris- 
cos, automáticamente se le aplicará el formato 
negrita. Para probarlo escribe *hola*. 
•Subrayado. En esta oración para subrayar 
automáticamente una palabra tienes que 
acotarla entre dos guiones bajos, como por 
ejemplo __hola_. 


Puedes consultar más combinaciones haciendo clic 
sobre Herramientas, Corrección automática y 

luego pulsando La pestaña Opciones. 
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OpenOffice Cale 1 .x/2.x 

Cómo actualizar las gráficas 


Con OpenOffice se pueden crear gráficas de ma- 
nera sencilla. Una vez creadas, puedes añadir 
datos, eliminarlos, etc. Si quieres que una grá- 
fica realizada con OpenOffice Cale se actualice 
automáticamente al cambiar los datos de origen 
tienes que realizar los siguientes pasos: 


en la parte izquierda. En la ventana derecha se 
muestran las posibles configuraciones. En el re- 
cuadro Actualizar vínculos al cargar selecciona 
la opción Siempre. Cambia ahora alguno de los 
datos y verás cómo en cuestión de segundos la 
gráfica también se ve modificada. 


I En primer lugar 
selecciona en el 
menú de la ba- 
rra de herramientas la 
sección Opciones. Se 
abrirá la ventana prin- 
cipal de configuración 
de OpenOffice. Haz 
clic sobre el apartado 
OpenOffice.org Cale. 
Observa que la sección 
se expande y aparecen 
más opciones. 

2 A continuación, 
selecciona la 
opción General 
del menú que aparece 



OpenOffice.org Writer 2 

« Establece una plantilla 
como predeterminada 


Las plantillas son una excelente forma de aho- 
rrar tiempo. Si inviertes unas horas en crear 
una plantilla con los estilos, imágenes, etc., 
puedes disponer de ellas cuantas veces quieras. 
Para acceder a las plantillas tienes que hacer 
clic sobre Archivo, Nuevo, Plantillas y docu- 


I Por supuesto, el primer paso es abrir o crear 
el documento que vas a utilizar como plan- 
tilla. Cuando Lo hayas abierto, haz clic sobre 
Archivo, Plantilla, Guardar. Selecciona la cate- 
goría en la que lo quieres incluir. Ahora ya tienes 
el documento almacenado como una plantilla. 



mentos. En algunas ocasiones siempre trabajas 
con una misma plantilla. Por ejemplo, la típica 
plantilla de documento corporativo en el tra- 
bajo que ya contiene el Logotipo y los datos de 
la empresa. Si este es tu caso puedes ahorrar- 
te tener que navegar en el menú cada vez que 
crees un documento nuevo. 

Para establecer una plantilla como predeter- 
minada y que se abra automáticamente cada 
vez que crees un documento nuevo tienes que 
hacer lo siguiente: 


2 Ve a Archivo, Plantilla, Administrar. Se 

abrirá la ventana que gestiona la configura- 
ción de las plantillas. En la parte izquierda 
de la ventana puedes desplazarte entre las dis- 
tintas categorías de plantillas. Selecciona la que 
quieras con el botón derecho del ratón y haz clic 
sobre Definir como plantilla predeterminada. 
Posteriormente, pulsa el botón Cerrar. A partir 
de ahora cada vez que hagas clic con el ratón 
sobre las opciones Archivo, Nuevo, Documento 
de texto, se abrirá la plantilla corporativa. 
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OpenOffice.org Cale 

Utiliza celdas de otros documentos 
para tus fórmulas 

Si estás acostum- 
brado a utilizar 
hojas de cálculo, 
seguramente ten- 
gas almacenadas 
todas tus cuentas 
en varios archi- 
vos distintos. Una 
opción muy útil 
para no tener que 
copiar los datos 
entre los distin- 
tos archivos cada 
vez que cambien 
es la de vincular 
el contenido de 
las celdas entre 
los distintos ar- 
chivos. De esta 
manera cuando 

edites el archivo que contiene el dato, auto- ; que debes de tener en el disco duro todos los 
máticamente se actualizará el otro cuando lo • archivos referenciados para poder trabajar co- 
abras. El único problema de este método es : rrectamente. 


rt 



I En primer lugar abre el archivo origen y se- 
lecciona las celdas que quieres vincular pul- 
sando las teclas CTRL + C. 

2 Abre el archivo destino, selecciona el espa- 
do donde vas a vincular los datos y elige la 
opción del menú Editar, Pegado Espedal. 
De este modo, se abrirá un recuadro con más op- 
ciones y debes de seleccionar Vincular. 

3 Otra manera más rápida es utilizar DDE (Dy- 
namic Data Exchange) de OpenOffice. Se- 
lecciona la celda del archivo destino y en 
la barra de tareas escribe la ruta y la celda del 
archivo origen de donde quieres sacar el dato. 

El formato es: 

=DDE (soffice-, Ruta_al_archivo;Nombre_de_ 
laJioja.Localizacion_deJa_celda 

Por ejemplo: 

=DDE(“soffice" ; 7home/pci/datos.sxc"; "calcu- 
los.C257 


OpenOffice.org Writer 2.x 

Extensiones adicionales para OpenOffice.org 


Una de las grandes ventajas de OpenOffice.org es 
la funcionalidad para añadir extensiones adicio- 
nales. En la página web nothickmanuals.info/ 
doku.php/writer- 
tools puedes encon- 
trar unas extensiones 
muy interesantes 
para el procesador de 
textos (Writer) llama- 
das Writer's Tools. 
Son gratuitas y el 
único pero es que de 
momento sólo se en- 
cuentran disponibles 
en inglés. Las ex- 
tensiones de Writer's 
Tools contienen con- 
juntos de Macros que 
te ofrecen diversas 
funcionalidades: 


• Lookup Tool (He- 
rramienta de bús- 
queda). Te permite buscar la palabra selecciona 
en distintos diccionarios disponibles en la Red, 
como WordNet, Google Define o varios de la pres- 
tigiosa Cambridge. 

LOOKUP WORD 

Sefcct the > ve «. ¿j w3Pt a press 
the íoo.i ap outton 

je ambrida e D iction aries Online 

Loohjp | Canee! 

• Email Backup (Copia de seguridad por 
email). Se utiliza para enviar de manera rápi- 
da una copia por email del documento actual 


a la dirección configurada. Ideal si estás edi- 
tando texto desde un Cibercafé u otro ordena- 
dor que no es el tuyo. 

• Google Transíate (Traducción de Google). 

Con esta opción puedes traducir rápidamente 
fragmentos de testo entre diversos idiomas uti- 
lizando el servicio de traducción de Google. 

• Show on the Map (Mostrar en el mapa). Si el 
testo seleccionado es una ciudad, código pos- 
tal o nombre de calle se abrirá un navegador 
para localizarla utilizando Multimap. 

• Multi-format Backup. (Copia de seguridad 
Multiformato). Graba de una sola vez el docu- 
mento en los formatos Word, RTF y TXT, cada 
uno en una carpeta distinta con la fecha de 
la grabación. 

• Remóte Backup (Copia de seguridad en re- 
moto). Te permite grabar de manera rápida el 
documento en un servidor FTP. 

• Convert to DokuWiki (Convertir a DokuWiki). 

Convierte el documento al formato DocuWiki. 

• Start/Stop Timer (Iniciar/Para el cronómetro). 

Con esta funcionalidad puedes llevar la cuenta 
del tiempo que has empleado en editar, crear o 
modificar un documento. Ideal si tienes que pa- 
sar luego un control o facturas Las horas. 

• Word Hunt Game. Pequeño juego en el que 
tienes que adivinar una palabra seleccionada 
al azar. 

• Word of the Day (La palabra del día). Selec- 
ciona una palabra al azar dentro de las que se 
encuentran en pequeña base de datos WriterDB 
de Las extensiones. 

• Add to Basket (Añadir a la cesta). Añade el 
fragmento de texto seleccionado a una tabla 
que se encuentra almacenada en la base de 
datos de WriterDB. Muy útil para almacenar 
citas y notas. 


Para instalar el paquete Writer's Tools debes rea- 
lizar varios pasos: 

1 Descarga la última versión de Writer's Tools 
que se encuentre disponible en la página 
(actualmente la 0.8.6). Es un fichero de ex- 
tensión zip que ocupa poco más de 300 KBs. 

2 Descomprime el fichero zip en una carpe- 
ta cualquiera. Dentro de él se encuentran 
varios archivos. No hay ningún ejecutable 
disponible. Para continuar con la instalación de- 
bes ejecutar OpenOffice.org Writer. 

3 Dentro del procesador de textos haz clic 
sobre Herramientas, Administrador de 
extensiones. En la ventana siguiente apa- 
recen dos opciones. Selecciona Mis extensiones 
y luego pulsa sobre el botón Agregar. 


4 En la ventana 
de selección 
de archivos di- 
rígete a la carpeta 
donde descompri- 
miste los ficheros 
y abre el fichero 
WriterTools.oxt. 
Las extensiones co- 
menzarán a instalarse y podrás ver una barra con 
el progreso de la instalación. 

Para terminar, sal del administrador de ex- 
tensiones y reinicia OpenOffice.org Wri- 
ter. Observa que en la barra del menú de 
herramientas se ha añadido una nueva entrada 
Writer's Tools. Si pulsas sobre ella podrás acce- 
der a las funciones adicionales. 


Ventana 
a LooLup Tool 
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Lj Email Backup 
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OpenOffice.org Cale 

Valida la entrada 
de datos 


En ocasiones, cuando tienes que repetir Los mis- 
mos datos en una hoja de cálculo, es probable 
que te equivoques en el formato, número, pa- 
labra, etc., que quieres introducir. Una manera 
sencilla de evitar esto es utilizar una lista des- 
plegable que te permita elegir entre los valores y 
no de lugar a errores. 

1 Selecciona la celda en la que quieres utilizar 
la validación de los datos. Dirígete a Datos, 
Validez. Se abrirá una nueva ventana con 
varias opciones de configuración. 



2 La ventana dispone de tres pestañas: Cri- 
terios, Ayuda de entrada y Mensaje de 
error. Selecciona la opción Criterios. En el 
apartado Permitir, abre el cuadro desplegable y 
selecciona Lista. 
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3 Introduce la lista de los valores que vas a 
permitir utilizar. Para ello rellena el recua- 
dro de Entradas. Si quieres que se ordenen 
automáticamente selecciona Orden ascendente. 

4 Para terminar, pulsa Aceptar. A partir de 
ahora puedes introducir el dato eligiéndolo 
desde el menú desplegable. Si quieres uti- 
lizarlo en más celdas sólo tienes que copiar la 
celda en la que has creado dicho desplegable. 


Openoffice.Org Writer 2.X 

Utiliza las tabulaciones 


| Ofimática 


Definir tabulaciones en un texto te permite ali- 
near varios campos. Puedes utilizarlas para crear 
tablas, alinear número, títulos, etc. La mayoría de 
las veces se utilizan pulsando simplemente la te- 
cla Tab, pero esa es una tabulación simple que te 
creará muchos quebraderos de cabeza. Para inser- 
tar tabulaciones en un texto haz clic en Formato, 
Párrafo. Se abrirá una ventana en la que debes 
pulsar sobre la pestaña Tabula- 
dores. En el recuadro Posición 
introduce el centímetro dentro 
del ancho del documento en el 
que vas a insertar la tabulación. 

Luego selecciona el tipo de en- 
tre los cuatro disponibles: 

• Izquierda. El texto comenza- 
rá a partir de La tabulación, 
distribuyéndose a la derecha 
de esta. 

• Derecha. El texto terminará 
en la tabulación, por lo que 
se distribuye a la izquierda 
de la misma. 

• Centrado. El texto que intro- 
duzcas se distribuye unifor- 
memente a la derecha y a la 
izquierda de La tabulación. 


• Decimal. La parte entera del número se dis- 
tribuye hacia la izquierda de la tabulación. 

Al pulsar la coma y empezar a introducir la 
parte decimal, esta se distribuirá a la derecha 
de la tabulación. 

Para terminar, tienes que seleccionar si quieres 
introducir un relleno entre las tabulaciones y 
pulsar la opción Aceptar. 



OpenOffice.org Writer 2 X 

Juega con el panel deslizante 
de Writer 


No solo para trabajar están los ordenadores. Aun- 
que OpenOffice.org Writer es un procesador de 
textos, su capacidad de ejecutar macros de Open- 
Office.org le permite hacer muchas más cosas. Si 
estás cansado de trabajar y no tienes otra cosa a 
mano puedes pasar un rato divertido jugando con 
este puzzle deslizante de 4x4. Sólo tienes que ha- 
cer lo siguiente: 


I Ve a la página web www.ooomacros.org/ 
user.php. Localiza el apartado 15 panels 
Game y haz clic sobre el enlace Download 
15 panels game. Te descargarás un pequeño fi- 
chero en formato zip. 


Seleccione la btWotece qu» conten^i la macro deseada A continuación, 
seleccione la macro balo hombre de la macro’. 


ibfatece 

EEJ / Mis macros 

E ; Meaos de OpenOfflce.c 

E3 [- 15 panels for the OpenC 
S ; Jl Lfblnstaller 

m 2¡ standard 

□ jjj) panel 

^]Z3& 

ffl Settings 



hombre de la macro 
3 InJüatee 
S IsFInlshed 

jj BEfl 

3 ord_change 
‘5$ ord23_generate 
3 PagerSB_Cllck 
'J Panel Jnltlallze 

panel_orderlng . 
M P*nel jxit 
J PropCB.Change 
3 RancjControl 
3 Readlng_Settlngs ▼ [ 


Ejecutar 

Canoar 

A/uoa 


2 Al descomprimir el archivo aparecerá un 
documento de texto llamado 15panels_ 
xxx. Ábrelo con el procesador de textos 
OpenOffice.org Writer. Si al hacerlo aparece un 
mensaje sobre las macros haz clic en la opción 
Habilitar Macros. 



3 Se abrirá un documento que contiene las 
instrucciones. En la cabecera del documento 
hay un botón llamado Install. Al pulsar so- 
bre él se lanzará un asistente de instalación. Pul- 
sa Next para continuar. En la siguiente ventana 
Acepta el contrato y pulsa Next de nuevo. 

4 Al finalizar con el proceso, haz clic sobre 

Herramientas, Macros, Ejecutar Macros. 

Aparecerá una macro llamada 15 panels 
for the OpenOffice.org. Abre la macro y ve a 
Panel/panel. En la parte derecha de la ventana 
localiza la función Main. Para terminar pulsa el 
botón Ejecutar que se encuentra en la parte de- 
recha de la ventana. 


5 En la ventana que se acaba de abrir puedes 
ver el juego. Pulsa el botón Start para co- 
menzar. Para desplazar los paneles haz do- 
ble clic sobre ellos. Buena suerte. 
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Openoffice.org Writer 2.X 

Crea tu invitación de boda 
con el procesador Writer 


Si eres perezoso puedes usar directamente una 
plantilla y modificarla a tu gusto. Encontrarás 
algunas gratuitas en www.weddingsaffordable. 
com/wedding-invitation-templates/. Recuerda 
que OpenOffice.org Writer también es compati- 
ble con las plantillas de Microsoft Word así que 
puedes utilizar ambas. Si te decides a crear la 
invitación tú mismo aquí van algunos consejos: 

1 A no ser que quieras que tu invitación sea 
creada con diseños complicados, es mejor 
que utilices el procesador de textos Writer. 
Puedes trabajar con gráficos sin problemas y 
será más fácil manipular el texto. 

Para configurar el tamaño de la invita- 
ción haz clic en el menú de herramientas 
sobre Formato, Página. 

Luego ve a la pestaña de Pági- 
na. Selecciona el ancho, alto y 
márgenes. Si quieres que el dise- 
ño cubra toda la invitación deja 
los márgenes a 0. También debes 
tener en cuenta el tipo de papel 
que vas a utilizar. 


4 Ahora es el momento de incluir una ima- 
gen de fondo. Selecciona alguna que te 
guste. En Internet encontrarás multitud 
de fondos listos para usar o puedes crearte el 
tuyo propio con la herramienta Draw de Ope- 
nOffice. El fondo le da un toque distinguido a 
la invitación. De nuevo en Formato, Página, 
pulsa sobre la pestaña Fondo. Pulsa sobre el 
desplegable Como y selecciona Imagen. Cam- 
biarán las opciones. Haz clic sobre el botón Se- 
leccionar y escoge la imagen. Ajústala con las 
opciones de posición. 

Después de insertar el fondo tienes que de- 
finir el marco sobre el que se va a distri- 
buir el texto. Si comienzas directamente a 
escribir el texto se va a distribuir por todo el área 


Estilo de página: Predeterminado 


Administrar ) F*>ma [ Fondo | Encaba.- «miento | Predefina Borde | Columnas | No* a al pie | 
Disposición de íne« linea - Dwtancia al texto - 


Predeterminado 

rirncr 

Defr*Jo por el usuario 


Estío 




|0,05cm ¿j 

fte/*cha 

[0,05cm 

Arriba 

lo.CKcm 3 

Abato 

|d,05cm 3 

17 Sincrorxzar 




3 Para definir el borde, sin 
salir de la ventana anterior 
pulsa sobre la pestaña Bor- 
de. Aquí puedes seleccionar dón- 
de quieres establecer los bordes, 
el estilo, color, etc. 



Sombra 

Posición 


OlDinlDlc 


Color 

[■■Negro 3 


DlHarvi> Color 



y no queda bien. Selecciona Insertar, Marco. Se 
abrirá una ventana en la que debes seleccionar la 
distribución del marco o el color del texto. 


6 Para terminar 
ya sólo te que- 
da la parte más 
difícil: seleccionar el 
tamaño y fuente de 
la letra y escribir 
el texto. Tómate tu 
tiempo. Generalmen- 
te se utiliza un tipo 
de letra que simule 
la letra manuscrita, 
pero puedes utilizar 
la que quieras. 



TI meo A placer de ¡ SviUrie a la boda 
^ d« suí Hijos Foberlo y F-aquel, que 
^ tendrá lugar tn la Iglesia de Alpage* 
de Ararjjueí *1 día 23 de íumo del 
2009 a las ri:45h de la tarde 


\* 


Posteriormente, se celebrará un 
banquete de bodas en la carpa de los 
Salones Las Fuentes de Ar arjjuez. 


¡ 


Po gamos que confrmts tu asistencia a' 
evento. 


L 


Openoffíce.Org Writer 2X 

Añade imágenes de un documento a la Galería 


La galería de imágenes de OpenOffice.org es un 
repositorio que puedes utilizar para añadir imáge- 
nes en cualquiera de las aplicaciones de la suite 
OpenOffice.org. Para añadir a la galería cualquier 
imagen que te encuentres por ahí dentro de un 
documento tienes que hacer lo siguiente: 

I Abre con OpenOffice.org Writer el documen- 
to que contiene la imagen. Para abrir la ga- 
lería haz clic sobre Herramientas, Gatery. 



Opciones - OpenOfiice.org - Rutas 


B OpenOffice.org 

Datos del usuario 
General 

Memoria de trabajo 
Ver 

Imprim ir 

5lT"1 

Colores 

Fuentes 

Seguridad 

Representación 

Accesibilidad 

Java 

Actualización por Internet 
0 Cargar/Guardar 
0 Configuración de idioma 
0 OpenOffice.org Writer 
0 OpenOffice.org Wrfter/Web 
0 OpenOffice.org Base 
0 Gráficos 
0 Internet 


Tjpo_ 


Se abrirá otro 
apartado en la 
parte superior 
de la ventana 
conteniendo a 
la galería. 

2 La galería 
se divide 
en dos. En 
la parte izquier- 
da se muestran 
los Temas, que 
son carpetas 
para que clasifiques lo elementos según el crite- 
rio que quieras. En la parte derecha se muestran 
iconos con el contenido de la galería. Si quieres 
crear un nuevo tema para almacenar la imagen haz 
clic sobre el botón Nuevo tema. En la ventana 
siguiente introduce el nombre del tema. 

3 Haz clic sobre la imagen del documento 
para seleccionarla. Aparecerán unos pe- 
queños recuadros verdes alrededor de la 
imagen, junto con el icono de un ancla en la 
parte superior izquierda. Ahora vuelve a hacer 
clic de nuevo sobre la imagen, pero esta vez 
mantén pulsado el botón del ratón durante un 


Pulas que u>Aza Openoff • e org 


Archivos temporales 
Autocorrecdón 
Autotexto 
Coplas de seouridad 

GJ’SSBi 

Gráficos 
Mis documentos 
Plantillas 


[ Ruta 


C:\DOCUME~l\PC\CONFIG~l\Temp 
C:\Documents and Settings\PCl\Datos de programa\OpenOffic 
C:\Documents and Sett¡ngs\PCl\Datos de programa\OpenOffic 
C:\Documents and Settings\PCI\Datos de programa) 


C:\Docmxnts and Settinot / :i\Datos de progr 


C:\Documents and Settlngs\PCI\Datos de programa\OpenOffic 
C:\Documents and Settings\PCI\M¡s documentos 
C:\Documents and Settlngs\PCI\Datos de programa\OpenOffic 


iJ 


Predeterminado 


Btar... 


Aceptar 


Ayuda 


R-giesar 


par de segundos. Arrastra la imagen hasta el re- 
cuadro de la galería y suelta el botón del ratón. 
La imagen se añadirá a la galería. 


4 


No importa que elimines el documento ori- 
ginal que contiene la imagen, porque el 
archivo de la imagen se ha almacenado en 
la galería. Para ver o cambiar las rutas donde se 
almacenan los archivos de la galería haz clic en 
Herramientas, Opciones. En la ventana siguiente 
selecciona en el menú en forma de árbol la opción 
OpenOffice.org, Rutas. EL la parte de la derecha 
haz clic en Galería y pulsando Editar podrás mo- 
dificar La ruta actual. 
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OpenOffice.org Writer 2 X 

Juega con el panel 
deslizante de Writer 


No solo para trabajar están los ordenadores. Aun- 
que OpenOffice.org Writer es un procesador de 
textos, su capacidad de ejecutar macros de Open- 
Office.org Le permite hacer muchas más cosas. Si 
estás cansado de trabajar y no tienes otra cosa a 
mano puedes pasar un rato divertido jugando con 
este puzzle deslizante de 4x4. Sólo tienes que 
hacer lo siguiente: 


I Ve a la página web www.ooomacros.org/ 
user.php. Localiza el apartado 15 panels 
Game y haz clic sobre el enlace Download 


15 panels game. Te descargarás un pequeño fi- 
chero en formato zip. 

Spiei cione le biUsteca que contenga la macro deseada. A continuaren, 
seleccione la macro bajo "Nombre de la macro’ 

JWtoteca tíombre de la macro 

51 _i> Mis macros 

53 ) Macros de OpenOffice.c 

E ¡ ' 15 panels for the Opero 
3 l¿] Líblnstaller 
B ^ Standard 
E V¿) panel 

i ¿El 25E3 

5J Settlngs 

<1 1 >1 

X IrttiaSze | Ejecutar 

X IsFinlshed 

• ] 253 CanceCar 

X ord changa 

fe? ordZJ Ay W 9 

s PagerSB_Clck 
Panel Jnltiallze 
panel_ordering . 

panel_put 

J PropCB.Change 
"X Ranc_Control 
£ Readíng_Settingr 

Dwcrpdón - 


2 Al descomprimir el archivo aparecerá un 
documento de texto llamado 15panels_ 
xxx. Ábrelo con el procesador de textos 
OpenOffice.org Writer. Si al hacerlo aparece un 
mensaje sobre las macros haz clic en la opción 
Habilitar Macros. 



3 Se abrirá un documento que contiene las 
instrucciones. En la cabecera del documen- 
to hay un botón llamado Install. Al pulsar 
sobre él se lanzará un asistente de instalación. 
Pulsa Next para continuar. En la siguiente venta- 
na Acepta el contrato y pulsa Next de nuevo. 

4 Al finalizar con el proceso, haz clic sobre 

Herramientas, Macros, Ejecutar Macros. 

Aparecerá una macro llamada 15 panels 
for the OpenOffice.org. Abre la macro y ve a 
Panel/panel. En la parte derecha de la ventana 
localiza la función Main. Para terminar pulsa 
el botón Ejecutar que se encuentra en la parte 
derecha de la ventana. 


5 En la ventana que se acaba de abrir pue- 
des ver el juego. Pulsa Start para comenzar. 
Para desplazar los paneles haz doble clic 
sobre ellos. 
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OpenOffice.org Cale 1.X/2.X 

Introduce fechas de manera rápida 


Introducir fechas en Openoffice.org con el forma- 
to correcto puede llevarte bastante tiempo. Con 
este truco te llevará menos tiempo hacerlo: 

1 Introduce las fechas, por ejemplo, en la 
primera columna Acón este formato ddm- 
maaaa. No hace falta que introduzcas los 
símbolos /. Un ejemplo de fecha sería 07072006 
para luego obtener 07/07/2006. 

2 El formato por defecto de los datos que 
has introducido en La columna A es texto. 
Observa que si lo cambias a fecha las fe- 
chas que aparecen no tienen nada que ver con 
las que has introducido. Vuelve a dejarlo como 
texto. En la columna B, haz clic con el botón 
derecho del ratón sobre la cabecera y seleccio- 
na Formatear celdas. Aplica el formato Fecha 
para esta columna. 


3 En la celda B2 introduce la fórmula: =FEC 
HANÚMERO(IZQUIERDA(A2;2)&T&EXTRA 
E(A2;3;2)&V&DERECH A(A2;2)) . Coge el va- 
lor que has introducido el la celda Al y añade el 
símbolo / donde sea necesario. De esta manera has 
pasado del número que introdujiste en la celda A2 
a la fecha con formato correcto de B1 . 


4 Para finalizar solo tienes que copiar la 
celda B2 y pegarla en tantas celdas como 
necesites para transformar todos los valo- 
res de la columna A. 


\bz .:] *i.i £ - r 

»FEOHANÚMERC/ROUIEROA/A2:2’íi"r6£ v TRAE/A' . , ') -.T’&DEPECHA/AZ.S)) 

- L & | J 

¡ c 1 0_ .. J L i t 1 5 

i f l1ÜB200b 

1 1/08/úb. 


j ! 1207.999 

' *12/07793 


4 1312^75 

13 12,75 


$ ? ÍJ12901 

10 1201 


- 1 3012003 

3012/03 


? ; 35121999 

05 12.99 


! 08081974 

08.08/74 



Openoffice.Org Writer 2.x 

Crea un archivo de ayuda en PDF 


Los ficheros de ayuda se encuentran principal- 
mente en tres formatos: web (HTML), ayuda de 
Windows (CHM) y Documento PDF de Adobe. Con 
OpenOffice.org Writer puedes crear tu archivo de 
ayuda en PDF. Lleva a cabo los siguientes pasos 
que te detallamos: 

I En primer lugar escribe el documento como 
lo harías normalmente, pero esta vez asegú- 
rate de que utilizas Los estilos de encabeza- 
do para crear los distintos apartados. Para ello, 
selecciona el tipo de encabezado en el cuadro 
desplegable situado en la parte superior izquier- 
da de Las herramientas. Puedes seleccionar enca- 
bezado 1, encabezado 2... para cada uno de Los 
niveles que necesites. 



2 En aquellas 
palabras que 
sean referencia 
a otros apartados es 
necesario que inser- 
tes un hipervínculo. 
Así cuando hagas 
clic sobre ellas te 
llevarán directamen- 
te a la sección de 
la ayuda correspon- 
diente. Para insertar 
el hipervínculo se- 
lecciona la palabra y 
haz clic en Insertar, 



mmm Extra 

Trucos 


Hiperenlace. Se abrirá una ventana con más op- 
ciones. A continuación, haz clic sobre el icono de 
Documento y pulsa el botón situado en el apar- 
tado Destino en el documento para seleccionar 
el elemento del documento al que irás al hacer 
clic en el hiperenlace. 



3 Inserta el índice de contenidos al principio 
del documento haciendo clic sobre Inser- 
tar, índices, índices. Ahora que ya tienes 



tu documento completo sólo tienes que seleccio- 
nar Archivo, Exportar a PDF y tendrás tu archi- 
vo de ayuda en formato PDF. 
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OpenOffice.org Writer 1 .x/2.x 

Inserta rápidamente texto y gráficos 
con un autotexto 


Seguro que La mayoría de las veces que estás edi- 
tando un documento y necesitas insertar un tex- 
to con gráficos lo copias de algún otro sitio y lo 
pegas en el documento. Si lo que has insertado 
lo utilizas habitualmente porque es un logo, fir- 
ma, etc. Es más eficiente que crees un autotexto 
para poder utilizarlo cuantas veces quieras. 

I Ve al documento o donde tienes localizado La 
imagen y texto que quieres pegar y selecció- 
nalo. Es muy importante que en la selección 
se incluya la linea anterior y posterior del docu- 
mento y no se vea el icono del ancla que Openoffi- 
ce.org utiliza para los ficheros imágenes. 

2 Ve a las opciones Editar, AutoTexto. En 
esta ventana, elige una categoría donde 
vas a incluirlo. Luego dale un nombre e 


introduce la tecla que tendrás que pulsar para 
acceder directamente. 

3 Haz clic sobre el botón Autotexto y selec- 
ciona Nuevo. A partir ahora solo tienes que 
volver a este menú, seleccionar el autotex- 
to y pulsar Insertar o bien pulsar la tecla que 
definiste como atajo y luego pulsar F3. 
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I OpenOffice.org Writer 2.x 

Unir y separar celdas 

OpenOffice.org Writer puede trabajar con celdas 
importadas de otros documentos o creadas den- 
tro de la opción Tabla, Insertar, Tabla. Después 
de introducir Los datos llega el momento de dar 
el formato apropiado a la tabla. Una de las op- 
ciones más interesantes es la capacidad de unir 
y separar las celdas que componen La tabla. 

I Para unir celdas, en primer lugar selecciona 
las celdas que quieres unir y haz clic sobre 
el tercer icono de la parte superior derecha 
de la barra de herramientas Tabla. De este modo, 
las celdas se unirán al instante. 



2 Para dividir celdas, tienes que seleccionar 
la celda que quieres dividir y pulsar el se- 
gundo icono de la parte superior derecha 
de la barra de herramientas Tabla. A continua- 
ción, se mostrará una ventana en la que tienes 
que indicar en cuantas celdas quieres dividir la 
original y la orientación (filas/columnas). 


OpenOffice.org Writer 2.x 

Convierte todos tus documentos de Word 


Si te has pasado recien- 
temente a OpenOffice.org 
Writer y tienes un montón 
de documentos de Micro- 
soft Word no tienes por 
qué seguir utilizándolos 
en ese formato. Al abrir- 
los puedes, posteriormen- 
te, guardarlos con forma- 
to de OpenOffice. Cuando 
tienes un par de docu- 
mentos puedes hacerlo de 
esta manera, pero si tie- 
nes más la cosa se com- 
plica. No te preocupes, 

OpenOffice dispone de un 
asistente de conversión 
para que puedas convertir 
todos los documentos que 
quieras con solo un par de clics. Se utiliza de la : crosoft Word. Selecciona Microsoft Office y luego 
siguiente manera: j Documentos Word. Pulsa Continuar. 



I Abre OpenOffice.org Writer y haz clic sobre 
Archivo, Asistentes, Convertidor de do- 
cumentos. Se abrirá la ventana que gestio- 
na el proceso de conversión. Puedes elegir como 
fuente archivos procedentes de StarOffice o Mi- 


2 Una de las ventajas de este asistente es 
que te permite convertir automáticamente 
los documentos incluidos en directorios y 
subdirectorios. En la parte superior selecciona la 
ruta donde se encuentran las plantillas y en la 



parte inferior Los documentos de Word. Después 
de indicar dónde quieres guardarlos pulsa Con- 
tinuar. El asistente te muestra el progreso y el 
resultado final. 
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OpenOffice.org Cale 

Crea una serie con los días 
de la semana 


Con este truco podrás 
crear series de días de La 
semana de manera muy 
sencilla. 

1 Selecciona la cel- 
da en la que quieres 
comenzar la serie, 
por ejemplo, la celda si- 
tuada en la posición B2, 
e introduce una fecha. 
Selecciona la celda que se 
encuentra justo debajo de 
ésta, la B3. En La barra de 
ecuaciones introduce la si- 
guiente fórmula: =B2+1. 


v.s o ' itar Ver lrw^tai Formato Herra^xrLM, ?5t)S Ventana Ayy!a 

'S 0 u á áb l3 *> ÍS ~ T 

31cí 


; n 


dKp) jArial 


H 


, í¿ 4 

ElllB J2> % Sí ¡3 


fttl 2 = | =ELEGIR(DÍASEM(B3; 1) ; *Dom*; lun’: *Ma ’Jue r ; *V¿e VSab 1 



! S C d ! e i r 

1 

Fecha Día 

2 


20/01/06|Vie 

i i 



21/0 1/0 6(|Sab 


4 


22/01/06 

Dom 


5 


23/01/06 

Lun 


6 


24/01/06 

Ma 


7 


25/01/06 

Mié 

. 

8 


26/01/06 

Jue 


Q 


27/01/06 

Vie 


10 


28/01/06 

Sab 

} 

11 


29/01/06 

Dom 


12 


30/01/06 

Lun 

« 

13 

14 



2 Al introducir la fórmula has conseguido que 
OpenOffice calcule la fecha del día siguien- 
te al introducido en la celda superior. 

Copia la celda que contiene la fórmula, selec- 
ciona las celdas que quieres rellenar con los 
datos, y selecciona la opción Pegar. En un ins- 
tante tendrás una serie de fechas consecutivas. 


3 Para insertar una columna con el día de 
la semana al que corresponde cada fecha, 
sitúate en la ceLda C2 e introduce la fór- 
muía: =ELEGIR(DÍASEM(B2);"Dom";"LunVMa’ 
fMieyjue^TieYSalf). Ahora repite la misma 
operación que en el paso anterior para repetir 
la fórmuLa en cada celda de la columna. 


OpenOffice.org wríter 2.x 

Crea un índice de contenidos 


Si al escribir un documento utilizas los estilos 
que te proporciona OpenOfTice.org Writer tendrás 
muchas ventajas. Una de las más llamativas es la 
posibilidad de crear automáticamente el índice 
de contenidos del texto. Para ello sólo tienes que 
hacer lo siguiente. 

I Vas a tener que utilizar los encabezados 
para crear la estructura del documento. Para 
ello puedes abrir la ventana Estilo y For- 
mato pulsando sobre el icono de la mano sobre 
el documento que se encuentra en la barra de 
herramientas o directamente utilizar el cuadro 
desplegable de estilos que se encuentra situado 
a su izquierda. Como ves, tienes varios encabeza- 
dos: encabezado 1 , 2 ... 

2 Lo normal es que comiences escribiendo 
el documento con el estilo Encabezado 
1. Luego cuando pongas el título de las 
secciones selecciones Encabezado 2, las subsec- 
ciones Encabezado 3 y así sucesivamente. Como 
los encabezados no son más que estilos, puedes 
escribir el documento sin pensar en el formato y 
aplicarlo más tarde o cambiarlo en el momento 
que quieras. 

3 Si no te gusta el estilo de algún encabe- 
zado puedes editarlo fácilmente para que 
esté a tu gusto. Para ello abre la ventana 
de Estilo y Formato. Haz clic con el botón de- 
recho del ratón sobre el encabezado que quie- 
res modificar y selecciona Modificar. Se abrirá 
la ventana de propiedades del estilo en la que 
puedes cambiar el nombre, tipo de letra, color, 
numeración, etc. 



4 Ahora ya puedes generar el índice de conte- 
nidos con un par de clics. Coloca el cursor 
del ratón donde quieres insertar el índice, 
generalmente al principio del texto. Selecciona 
en el Menú de herramientas Insertar, índice, ín- 
dices. Se abrirá un asistente para crear el índice. 
Lo normal es no alterar nada, así que directamen- 
te pulsa Aceptar. El índice completo aparecerá 



como por arte de magia. No te preocupes por el 
fondo gris, no aparece al imprimir el documento. 
Simplemente te indica que los campos se gene- 
ran automáticamente. A partir de ahora, cada vez 
que cambies algo que afecte al índice, haz clic 
sobre él con el botón derecho del ratón y selec- 
ciona Actualizar Índice/Tabla. 


| Ofimática 

OpenOffice.org Writer 1.x/2.x 

Convierte texto 
a formato tabla 


Las tablas son una excelente forma de ges- 
tionar datos. Son estructuradas, visualmente 
cómodas y además las puedes dar formato con 
bordes, colores de relleno, etc. En ocasiones, 
obtienes el texto en varios formatos para tra- 
bajar con él. Si Los datos están ordenados y Los 
separa algún tipo de elemento con el siguiente 
truco verás cómo convertirlo en formato de ta- 
bla fácilmente: 

1 Selecciona todo eL texto que quieres pasar 
a formato tabular. Para elLo haz clic sobre 

Tabla, Convertir, Texto en tabla. De este 


Nombré Apellidó email 
R aque 1 Espr ezio s s a respre@justicia.es 

Carmelo Cotón c arme lo @frute ri a. e : 
Altor Tilla ani nt or ep as a. pu e sUH 


modo se abrirá la ventana que contiene las 
distintas opciones que puedes configurar para 
realizar la conversión. 

2 Selecciona el tipo de separador que hay 
entre las palabras que vas a introducir en 
la tabla. Lo más común es que sean ta- 
bulaciones, pero puedes especificar algún otro 
carácter separador. 


Convertir texto en tabla 


Separador enelte*ro - - 

<• Xabuiador Punto y cosía 

P Párrafo P Otros 

P r*! ar\'S y para too i . las columnas 

Opciones 

P Encatrado 

P Rape» ene -• 

h,ih l> Mr*' 5 

P No di r* tabla 
P >» 


r 


Acaprar 


A. 


r ’t : -3do automátic 1 


3 Si la primera línea del texto contiene las 
cabeceras, selecciona Encabezado para 
que aparezca en la tabla como tal. Haz 


IgSin nombre 1 - OpenOfrice.org Writer 


•crxvo £srai v«> formato T aüla Hec'oroientai Ventana A/yda 
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clic sobre Borde para que el contorno de la ta- 
bla sea visible. 
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OpenOffice.Org Writer 2.x 

Inserta columnas en los documentos 


I OpenOffice.org Writer 2.x 

Cómo reiniciar una lista 
enumerada 


En ocasiones mientras escribes el texto de un • selecciona el texto y vuelve a repetir la opera- 
documento necesitas escribir una o varias pá- : ción anterior creando una nueva área. El texto 
ginas en formato columna, para luego seguir : seleccionado se distribuirá entre las columnas, 
escribiendo con el formato normal. Para 
ello tienes que crearte un estilo de pá- 
gina que defina las columnas y luego 
volver a pasar al estilo normal para 
continuar. Sin embargo, hay una ma- 
nera más sencilla y versátil de hacerlo 
mediante el uso de áreas. Con un área 
puedes indicar a OpenOffice.org que 
trate de manera diferente el texto se- 
leccionado, que puede ser una palabra 
o unas cuantas páginas. Para este truco 
tienes que hacer lo siguiente. 

1 Primero debes crear el área. En el 
menú de herramientas haz clic sobre 
Insertar, Área. Se abrirá la ventana 
que contiene las opciones para crear el 
área. Introduce un nombre descriptivo para 
el área. Haz clic sobre 
la pestaña Columnas y 
defíne el estilo: número 
de columnas, anchura, 
separador, etc. 


2 Observa que se 
han insertado 
unos recuadros, 
que no son más que el 
número de columnas que 
has definido en el área. 
Ahora haz clic dentro de 
la primera columna y 
comienza a escribir. 

3 También puedes 
aplicar un área 
sobre un texto 
que hayas escrito pre- 
viamente. Simplemente 
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No cabe duda de que OpenOffice.org Writer es un 
excelente procesador de textos. Sin embargo, to- 
davía tiene que mejorar en algunos aspectos y la 
creación de listas enumeradas es uno de ellos. A 
la hora de comenzar y continuar una lista enu- 
merada no hay problema. Simplemente haz clic 
sobre el icono de Activar/Desactivar numera- 
ción y comienza a escribir. Aparecerá la ventana 



de herramientas para ayudarte. En el momento en 
el que quieras reiniciar la numeración tienes que 
hacer clic sobre el icono Reiniciar numeración, 
el segundo empezando por la derecha de la ba- 
rra de herramientas Numeración y Viñetas. Otra 
forma de hacerlo es haciendo clic sobre Formato, 
Párrafo. En la nueva ventana haz clic sobre la 
pestaña Numeración y activa la casilla Volverá 
empezar en este párrafo. 



OpenOffice.org Writer 2.0 

Intercambia tus documentos por correo electrónico 


Uno de los problemas que surgen cuando empie- 
zas a utilizar OpenOffice.org es la compatibilidad 
de tus documentos. Si utilizas a menudo el correo 
electrónico para enviar archivos a otros usuarios 
que utilizan Microsoft Office, básicamente tienes 
dos opciones: 

1 Editar la configuración para que todos tus 
documentos se guarden por defecto en for- 
mato Microsoft Office. Esta opción es la más 
cómoda aunque no se suele utilizar demasiado. 
Requiere un cambio en la configuración y además 
desaprovecha todas las funcionalidades que tiene 
el formato odp de OpenOffice.org 

2 Haz clic sobre Guardar como y salva una 
copia del archivo en formato Word para pos- 
teriormente enviarlo por correo. Si lo utili- 
zas eventualmente no hay problema, pero si tie- 
nes que hacerlo a menudo es un engorro. 


¿ Exporta» 

Exportar en f ormet‘ PDF 
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E rnán a* openDocumem 
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Docucuntc adjunto en formato Prf 

Crear documento maestro 
Qm documento HTML 


\n 


Afortunadamente, a partir de la versión 2.0.3 
de OpenOffice.org se ha introducido un cam- 
bio que te va a evitar complicaciones. En el 
menú de herramientas se ha añadido la opción 
E-Mail as Microsoft Word (Enviar como Micro- 
soft Word). Esta funcionalidad hace el trabajo 
sucio por ti. Supon que estás trabajando como 
siempre con tu documento de texto en formato 
OpenOffice.org nativo y quieres enviarlo a un 


amigo que utiliza Microsoft Office. Simplemen- 
te haz clic sobre Archivo, Enviar, E-Mail as 
Microsoft Word y OpenOffice.org se encargará 
de grabar una copia en formato Word, lanzar el 
programa de correo electrónico que tengas por 
defecto y adjuntar el documento con extensión 
doc. Y todo eso con un solo clic. 
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Openoffice.org Writer 1 .x/ 2 jc 

Utiliza el AutoTexto 


OpenOffice.org cuenta con una herramienta bas- 
tante útil que es el AutoTexto. Mediante esta op- 
ción puedes insertar contenidos que son habitua- 
les en la redacción de cartas, avisos, facturas y 
un largo etcétera. 

I En primer lugar abre un documento de 
texto. Selecciona del menú de 
herramientas Editar, AutoTexto o 
presiona directamente la combinación 
de teclas Ctrl+F3. Se abrirá la ventana 
de selección del AutoTexto. 

2 Los autotextos se clasifican en tres 
categorías. Para ver los ejemplos 
en cada una sólo tienes que hacer 
clic sobre el símbolo + y se mostrarán 


las opciones. Como puedes ver, hay unas cuantas 
disponibles. Activa la casilla Mostrar previsuali- 
zación para poder ver el texto que vas a insertar. 


3 


Cuando lo hayas seleccionado, pulsa Inser- 
tar para que se añada al contenido de tu 
documento. Puedes editar los autotextos 
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disponibles con el botón 
AutoTexto, Editar. Para 
añadir más autotextos, 
tendrás que seleccionar la 
categoría donde los quieres 
añadir y pulsar sobre el bo- 
tón AutoTexto, Importar. 
Puedes utilizar cualquier 
documento compatible con 
los formatos de la suite 
Openoffice.org. 


OpenOffice.org Writer 

Trabaja con los estilos para aplicar 
en un documento de texto 


Los estilos en los documentos de texto contienen • 
una serie de definiciones que te permiten aplicar : 
un formato a cualquier 
elemento, desde pala- 
bras hasta documentos 
enteros. No aportan 
nada que no puedas 
hacer manualmente, 
pero te hacen La vida 
mucho más sencilla. 

Para que Writer mues- 
tre la ventana de es- 
tilo sólo tienes que 
pulsar la tecla F11. 

En la parte superior 
de la ventana tienes 
distintos iconos que 
te muestran los esti- 
los relativos a varios 
componentes del do- 
cumento: párrafo, ca- 
racteres, marcos, pá- 
gina y lista. Para crear 
un estilo pulsa la eti- 
queta del tipo de esti- 
lo que quieres crear y 
luego haz clic con el 
botón derecho del ra- 
tón sobre una región 
vacía de la ventana 
de estilos. Selecciona 
la opción Nuevo. Se 


abrirá una completa ventana en la que puedes 
definir el estilo que estás creando. Cuando ter- 
mines pulsa Aceptar. 
Generalmente en vez 
de crear un estilo com- 
pletamente nuevo se 
modifica uno ya exis- 
tente y se cambia al- 
gún pequeño aspecto, 
como el tipo y tamaño 
de letra, color, etc. 
Para ello selecciona en 
la ventana de estilos el 
estilo a editar, haz clic 
con el botón derecho 
del ratón y selecciona 
Modificar. 

Utilizar los estilos es 
muy simple. La idea es 
que no te preocupes 
del formato mientras 
escribes el texto. Ya 
sabes, teclea y teclea 
concentrándote en el 
contenido. Cuando ha- 
yas terminado ocúpate 
del formato. Selecciona 
el texto al que le vas a 
aplicar el estilo y haz 
doble clic sobre el esti- 
lo adecuado en la ven- 
tana de estilos. 
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OpenOffice.org Writer 1 jc/2.x 

Crea un diccionario 
personalizado 

Cuando activas la corrección ortográfica, Open- 
Office.org Writer comprueba que todas las pa- 
labras que escribes se encuentran en su diccio- 
nario. Esto produce que palabras que escribes 
correctamente pero no se encuentran en los 
diccionarios, como nombres de empresas, perso- 
nas, etc., sean detectadas como erróneas. Para 
evitarlo siempre tienes la opción de añadirlas 
al diccionario personal estandardice, pero en 
ocasiones es más cómodo crear tu propio diccio- 
nario personalizado. 

I En primer lugar ve a Herramientas, Opcio- 
nes. A continuación, se abrirá la ventana 
que contiene la configuración general de 
OpenOfTice.org. En el listado de la parte izquier- 
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soffice Todos 
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da que aparece selecciona la opción Configu- 
ración de idioma. Al expandirse dicha opción 
aparecerán otras dos. Posteriormente, seleccio- 
na Lingüística. 

2 La sección Lingüística tiene tres aparta- 
dos distintos. El que te interesa en este 
caso es el llamado Diccionarios de usua- 
rio. Pulsa en botón Nuevo que se encuentra a 
la derecha. Ponle el nombre que quieras, por 


Diccionarios de usuario 

standard Todos 
[7 soffice Todos 
17 sun Todos 
Í 7 Ignore AllList Todos 


empresas Todos 


ejemplo Empresas, y selecciona el idioma del 
diccionario. En este caso, como son nombres de 
empresas selecciona todos para que no tengas 
problemas con nombres extranjeros. Observa 
que ahora aparece en el listado de Diccionarios 
de usuario junto con los otros. 


3 Por último, señalar que para que OpenOffi- 
ce. org Writer lo utilice, debes activar su 
casilla correspondiente. Si quieres añadir 
los nombres de empresas tendrás que pulsar 
Editar. Así de sencillo y así de práctico. 
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OpenOffice.org Writer 2.x 

Numera las páginas comenzando 
por el número que quieras 


Trabajar con numeraciones arbitrarías en Open- 
Office.org Writer no es una tarea complicada, 
aunque desafortunadamente no está bien do- 
cumentada. Para conseguirlo tienes que realizar 
los siguientes pasos: 

1 Activa el pie de página. Para ello, selecciona 
en el menú de herramientas Formato, Pági- 
na. Se abrirá una ventana con más opciones. 
Sitúate en la pestaña Pie de página y activa la ca- 
silla Activar pie de página. Con esto has consegui- 
do que tu documento tenga pie de página. Fíjate 
cómo se ha añadido al final de cada página. 

«1 

AcMwtr* |»iysa|Pwo<Jo| Fnc¿*-* -<*0 Pie de . mina ¡ 1 » | Co*#"ws j | 
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2 Haz clic con el ratón en el pie de página 
para que se quede seleccionado. Ahora, 
para insertar los números de página sólo 
tendrías que seleccionar Insertar, Campos, 


Número de página. Sin embargo, para cambiar 
la numeración por defecto tienes que seleccio- 
nar Insertar, Campos, Otros. Se abrirá un ven- 
tana con varias opciones. 

3 Haz clic sobre la pestaña Predetermina- 
ciones y selecciona en la primera columna 

Determinar variable de página. En la se- 
gunda, sitúate sobre el campo en. En la parte 
inferior hay un campo llamado Corrección. Ahí 
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es donde debes introducir el valor desde el cual 
quieres que comience la numeración del texto. 
Por ejemplo, introduce 200 y pulsa Insertar. 
Verás que se añade un pequeño recuadro gris 
donde debería estar el número de páginas. 



4 Sin salir de donde estás, selecciona Mos- 
trar variable de página en la columna iz- 
quierda. En la columna situada a la derecha 



elige el estilo de página que vas a utilizar, usual- 
mente Árabes. Pulsa Insertar y observa cómo ya 
han aparecido los 
números de página, 
que ahora en vez 
de comenzar desde 
1 lo hacen desde 
el número que has 
introducido. 
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OpenOffice.org 2X 

Utiliza plantillas de Microsoft Office 


OpenOffice.org es compatible, hasta cierto pun- 
to, con Microsoft Office. Puedes intentar utili- 
zar archivos de Word, Excel, etc. y trabajar con 
ellos con su correspondiente aplicación de Ope- 
nOffice.org. En el caso de las plantillas también 
existe cierta compatibilidad entre ambos forma- 
tos. Dado que Microsoft Office todavía está más 
extendido que OpenOffice.org es probable que 
tengas almacenadas unas cuantas plantillas y tra- 
bajes regularmente con ella. No te preocupes que 
también vas a poder utilizarlas con OpenOffice. 
org. La manera más sencilla es abrir directamen- 



te con OpenOffice.org el fichero de la plantilla y 
luego trabajar con ellos. Sin embargo, la mejor 
opción es importar las plantillas para que poste- 
riormente puedas trabajar directamente con ellas 
desde OpenOffice.org. Para ello tienes que hacer 
lo siguiente: 


1 
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Haz clic en Archivo, Asistentes, Convertidor 
de documentos. En unos instantes se abrirá 
la ventana del asistente. Activa la casilla 
Microsoft Office para indicar cual es el formato 
de las plantillas que quieres importar y luego ac- 
tiva lo que corresponda entre Word, PowerPoint o 
Excel. Pulsa Continuar. 

En la siguiente ventana asegúrate de que 
la casilla Plantillas está activada. Seleccio- 
na la ubicación en donde se encuentran las 
plantillas de Office. No es necesario 
que cambies la ruta que viene por 
defecto para almacenar las plantillas 
de OpenOffice.org. Pulsa Continuar 
de nuevo. Para terminar, pulsa Con- 
vertir en la siguiente ventana. 


Qancmvr 


éyu-Je 




3 


Ahora que ya tienes las planti- 
llas en formato OpenOffice.org 
almacenadas en una carpeta, 
tienes que cambiar la configuración 
para que OpenOffice.org las use. Haz 
clic en Herramientas, Opciones. En 
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la ventana siguiente selecciona OpenOffice.org, 
Rutas. En la parte derecha haz doble clic en la 
opción Plantillas y pulsando el botón Añadir po- 
drás apuntar a las plantillas que has convertido a 
formato OpenOffice.org. A partir de ahora podrás 
ver las nuevas plantillas al pulsar Archivo, Nue- 
vo, Plantillas y documentos. 






OpenOffice.org Writer 2.x 

Crea marcos de texto vinculados 


Con este truco vas a poder crear marcos de texto 
vinculados, que es muy útil cuando estás utili- 
zando, por ejemplo, un texto a dos columnas. 
Para ello debes realizar los siguientes pasos: 

I Crea un nuevo documento de texto en Archi- 
vo, Nuevo, Documento de Texto. Ahora tie- 
nes que insertar los marcos. Selecciona de la 
barra de herramientas Insertar, Marco. Se abrirá 
una ventana de configuración para el marco que 
vas a insertar. Haz clic sobre la pestaña Opciones 
y comprueba el nombre del marco, que presumi- 
blemente será Marcol. Haz clic sobre la pestaña 
Tipo y establece las siguientes propiedades: 

• Ancho: Relativo 45% 

• Alto: Relativo 95% 

• Posición horizontal: Izquierda 
• Anclaje: Al párrafo 

Observa cómo se ha creado un marco que 
ocupa la mitad izquierda del texto. Crear 
el derecho es 
más rápido. Seleccio- 
na el marco izquier- 
do, basta hacer clic 
con el ratón sobre 
el borde del marco 
y presiona Ctrl. + C. 

A continuación, haz 
clic en un área libre 
de la parte izquier- 
da del documento y 
pulsa Ctrl. + V. Ya 
tienes los dos marcos 
creados. Comprue- 
ba cómo has hecho 
antes el nombre del 
nuevo marco, que seguramente sea Marco2. 

3 A pesar de que ya tienes los marcos, hay 
un problema. Cuando el de la izquierda está 
lleno de texto no se salta a ningún sitio. 
El texto restante permanece oculto en el marco, 
con lo que no te sirve para lo que quieres. Haz 
clic fuera del área del documento y selecciona 
del menú de herramientas Insertar, Salto ma- 


nual, Salto de página. Aparecerá una nueva pá- 
gina vacia, sin marcos. 

4 En la nueva página creada, vuelve a repetir 
la operación de copiar el Marco2 y pegar- 
lo en la nueva página. Ahora has creado el 
Marco3. Haz clic en el borde del marco con el 
botón derecho del ratón y selecciona Marco. Se 
abrirá la ventana de propiedades del marco. Haz 
clic sobre la pestaña Opciones y en el segundo 
recuadro llamado Anterior selecciona Marcol. 
Observa cómo OpenOffice dibuja un enlace entre 
los dos marcos. 

Realiza la misma operación para crear el 
Marco4 a partir del Marco3 y vincularlo 
con el Marco2. Ahora tienes dos páginas 
con dos marcos cada una, de manera que cada 
uno de ellos está vinculado con su correspon- 
diente de la otra página. El toque final es vin- 
cular los marcos 2 y 3 para que el texto conti- 
núe en el marco correspondiente. Haz clic en 
el borde del Marco2 con el botón derecho del 
ratón y selecciona la opción Marco. Se abrirá 
la ventana de propiedades del marco. Haz clic 
sobre la pestaña Opciones y en el segundo 
recuadro llamado Vínculo siguiente seleccio- 
na Marco2. Ahora ya tienes Los cuatro cuadros 
conectados. 
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OpenOffice.org Base y Cale 2.2 

Exporta datos 
en una hoja de cálculo 


Si trabajas asiduamente con bases de datos y ho- 
jas de cálculo te va a gustar una de las noveda- 
des de la versión 2.2 de OpenOffice.org. Ahora 
puedes exportar datos de OpenOffice.org Base a 
OpenOffice.org Cale en un par de clics. Para ello 
tienes que realizar los 
siguientes pasos: 


I Abre tu fichero 
de base de datos 
en formato .odb. 

Se abrirá la aplicación 
OpenOffice.org Base, 
que es el gestor de ba- 
ses de datos de Open- 
Office. org. Algo así 
como el equivalente a Microsoft Access. 

2 En la ventana principal haz clic sobre el 
icono de Tablas situado en la parte iz- 
quierda de la pantalla. En la parte derecha 
aparecerá un listado con las tablas que contiene 
la base de datos que has abierto. 

3 Ahora únicamente tienes que hacer clic 
con el botón derecho del ratón y seleccio- 
nar Copiar en el menú de contexto. Ya tie- 
nes los datos copiados. Abre una hoja de cálculo 
con OpenOffice.org Cale y pégalos con Ctri.+ V. 
Observa cómo en La hoja de cálculo se han inser- 
tado todos los datos. 




OpenOffice.org 2.x 

Evita perder tus documentos 


La mayoría de procesadores de texto actuales 
tienen una función que después de un impre- 
visto intenta recuperar el texto que se estaba 
editando. Pero como más vale prevenir que cu- 
rar es recomendable que actives las opciones 
de guardado automático. Así los documentos se 
grabarán mientras estés trabajando, aunque se 
te olvide pulsar el icono Guardar. Para confi- 
gurarlo tienes que hacer lo siguiente: 

I Abre cualquier programa de la suite de 
OpenOffice.org, por ejemplo el procesador 
de textos Writer. Luego haz clic sobre He- 
rramientas, Opciones. En el menú de la parte 
izquierda de la ventana haz clic sobre Cargar/ 
Guardar y luego General. 


2 En las opciones de la parte derecha de 
La ventana puedes ver la casilla Guardar 
información de re- 
cuperación automática. 

Actívala y establece los 
intervalos de tiempo entre 
cada operación de guar- 
dar. Activa también la op- 
ción Crear siempre copia 
de seguridad. 


Rutas. En Copias de seguridad puedes definir 
la ruta que quieras. 


3 Para consul- 
tar dónde guar- 
da OpenOffice.org 
Los archivos haz clic en 

OpenOffice.org y luego en 


S OpenOffice.org 

Datos del usuario 
General 

Memoria de trabajo 


Rutas 

Colores 

Fuentes 

Seguridad 

Representación 

Accesibilidad 

Java 

Actualización por Internet 
/Guardar 


El Zai 


Propiedades V6A 
Microsoft OfFIce 
Compatibilidad HTML 
S Configuración de Idioma 
B OpenOfFice.org Cale 
a OpenOffice.org Base 
a Gráficos 
S Internet 


Cargar 

17 ¿argar la configuración de u*w* o al cargar el documento 
Gm»dar 


FIO * 


(7 Crear o- ñor* coi» - - idad 
Í7 Guaidar informar, o de recul ación automática cada 
fv fijAmzacíón de tenVo oara formato sML 
17 A'Tsarsinoseviag «darenopenDocumentnielfomiatopracHTernsnado 


Gu* ‘ v l«(j ilativamente 
17 £n el sistema de arch^o» 
Forma* j de arhico predeten'medo 
Tigp de documento 


17 En ¡ntemet 
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{Documente, de texto v | {Texto en formato OpenOocument 
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OpenOffice.org 2.x 

Utiliza la función Deshacer 


Si se hiciera una encuesta entre los usuarios 
de procesadores de texto de las funciones que 
más utilizan, la opción Deshacer se encontra- 
ría sin duda entre las primeras. Mediante esta 
funcionalidad pue- 
des deshacer los 
últimos cambios 
que hayas hecho 
en el documento 
como borrar texto 
(un clásico, ¿quién 
no ha borrado nun- 
ca texto sin darse 
ni cuenta), mover 
los párrafos (sí, no 
le eches la culpa al 
ordenador porque 
no se mueven so- 
los), etc. 


toHc* • M a - ✓ ■ m m m ií á 


Eliminar 'PCI' 
Aplicar atributos 

B 

Escritura: 'PCI' 

— . 

Párrafo nuevo 


Escritura: 'PCI' 


Escritura: 1 ' 


Escritura: 'Prueba' 

▼ 

Acciones que deshacer: 2 



Para utilizar la función deshacer en OpenOffice. 
org es muy sencillo. Se puede utilizar en todas 
las herramientas de OpenOffice.org: Writer, Cale, 
Math, etc. En la barra de herramientas hay dos fle- 


chas, una orientada hacia la izquierda y otra hacia 
la derecha. Para deshacer la última acción pulsa 
sobre la fecha orientada hacia la izquierda. Cada 
vez que pulsas se deshace un cambio. Si pulsas la 
fecha varias veces y vuelves a un estado anterior 
al que realmente quieres, pulsa la flecha orientada 
hacia la derecha, denominada restaurar. Con estas 
flechas es como si fueras adelante y atrás en el 
tiempo hasta encontrar el momento que estás bus- 


cando. Otra manera rápida de deshacer la última 
acción es pulsar la combinación de teclas Ctrl.+Z. 
Si te fijas bien hay un pequeño icono entre las dos 
flechas. Si haces clic sobre él se despliega un re- 
cuadro que contiene una lista de acciones. Están 
ordenadas de más reciente a menos reciente. Eso 
quiere decir que la primera acción de la lista ha 
sido la última que has realizado mientras que la 
última acción de la lista fue la primera que hiciste. 
Esta lista es muy útil porque cada acción es una 
pequeña descripción que puede ayudarte a localizar 
el momento exacto al que quieres volver. Es impor- 
tante que sepas que no puedes saltarte acciones 
a la hora de deshacer. Si quieres deshacer los tres 
últimos cambios, Open-Office.org deshará automá- 
ticamente el último, penúltimo y antepenúltimo 
cambio. No puedes deshacer solo el antepenúltimo 
manteniendo los otros anteriores. 

La configuración por defecto de OpenOffice.org 
te permite deshacer un número determinado de 
cambios, pero puedes editarlo. Para ello haz 
clic sobre Herramientas, Opciones. Se abrirá 
la ventana principal de configuración de Ope- 
nOffi-ce.org. En el árbol situado en la parte iz- 
quierda de la ventana haz clic sobre OpenOffice. 
org, Memoria de trabajo. En la parte derecha, 
dentro del apartado Deshacer encontrarás la 
opción Cantidad de pasos. Configura el número 
que quieras y pulsa Aceptar. 



OpenOffice.org 2.x 

Una página horizontal y otra vertical en el mismo documento 


Con OpenOffice.org no tienes problemas a la 
hora de realizar un documento completo con 
orientación Vertical u Horizontal. Sin embargo, 
puede que en algún documento necesites inser- 
tar una hoja vertical para mostrar un plano o 
un dibujo. Para poder mezclar estos dos tipos 
de página en un mismo documento tienes que 
hacer lo siguiente: 

I Haz clic so- 
bre Forma- 
to, Estilo 
y formato. Se 

abrirá la venta- 
na de Estilo y 
formato, que te 

permite utilizar 
y configurar los 
estilos de Open- 
Office. org. En la 
parte superior 
de la ventana se 
encuentran va- 
rios iconos. Pul- 
sa sobre Estilos de página. 

2 Haz clic sobre el estilo de página que quie- 
ras modificar. Si no tienes ninguno propio 
pulsa sobre Predeterminado. Luego pulsa 
el icono situado en la esquina superior derecha y 
selecciona Nuevo estilo a partir de la selección. 
Ponle un nombre, por ejemplo, horizontal y pul- 
sa Aceptar. Ya tienes creado otro estilo. 




determinado y empieza a escribir. 
Cuando quieras insertar una pági- 
na vertical haz clic en el menú de 
herramientas sobre Insertar, Salto 
manual. En la ventana siguiente 
selecciona Salto de página y elige 
en el recuadro estilo el estilo hori- 
zontal que habías creado. 


5 Ahora ya tienes insertada tu 
página horizontal. Si sigues 
escribiendo, todas las pági- 
nas serán horizontales. Para volver 
a las verticales, realiza la misma 
operación que en el apartado an- 
terior pero seleccionando en esta 
ocasión Predeterminado en el re- 
cuadro Estilo. 


3 Ahora haz clic con el botón derecho del ra- 
tón sobre el estilo que acabas de crear. Ho- 
rizontal, y selecciona Modificar. Se abrirá la 
ventana de configuración del estilo. Ve a la pes- 
taña Página y configura 
la orientación como Ho- 
rizontal. Pulsa Aceptar 
para aplicar el cambio. 

4 De vuelta al do- 
cumento, mantén 
abierta la ventana 

de Estilo y Formato. 

Selecciona el estilo pre- 




no 


Trucos 









OpenOffice.org 2.x 

Gestiona tus archivos personales 


Como cualquier paquete 
ofimático, OpenOffice.org 
crea carpetas personaliza- 
das por cada usuario en las 
que almacena varios tipos 
de archivos que son utili- 
zados al trabajar con las 
aplicaciones. Estas rutas 
son totalmente configu- 
rables. Para ver dónde se 
están almacenando los fi- 
cheros o cambiar la confi- 
guración actual abre cual- 
quiera de las aplicaciones 
de OpenOffice.org (Writer, 

Cale, etc.) y haz clic sobre Herramientas, Op- 
ciones. Se abrirá la ventana que contiene la 
configuración general de OpenOffice.org. En el 
menú en forma de árbol de la izquierda, entra 


Opciones OpenOffice.org • Rutas 


S OpenOttw.org 

Detos del usuario 
General 

Memoria de trabajo 


Fuentes 

Segundad 

Representación 

Accesibilidad 

Java 

Actuakadón por Internet 
B Cargar/Guardar 
S Configuración de idioma 
B OpenOffice.org Writer 
B OpenOfflce.org Writer/Web 
B OpenOffice.org Base 
B Gráficos 
B Internet 


Pi/v que utin OpenOrfre org 
Tpo Ruta 


Autoeorrección C:\Documents and Settíngs\mJa.lavin\Datos de programa\Opei 

Autotexto C:\Documents and Settrg$Vrda.!av¡n\Datos da programa\Opei 

Copias de seguridad C:\Documents and Setbngs\mila.lavin\Datos de progrema^Opei 

Galería C:\Documents and SettlngsVn¡la.lavln\Datos de programa\Opet 

Gráficos C:\Documents and Settings\mJa.lavin\Datos de programe\Opei 

Mis documentos C : \Documents and Settngs'imda. lav¡n\Mis documentos 

Plantías C:\Documents and Setüngs\mte.lavin\Datos de programa\Op« 


| &edeteriri nado 
Aceptar j | Ca ncelar j [ Ay yda ¡ f \ 


en OpenOffice.org y selecciona la opción Rutas. 
En la parte derecha de la ventana puedes ver las 
que hay definidas. Para cambiarlas, sitúate sobre 
alguna de ellas y pulsa sobre el botón Editar. 


1 Carpeta 

Contenido 

Archivos temporales 

Archivos temporales de OpenOffice.org 

Autocorreccion 

Contiene la configuración del cuadro de d alogo de autocorreccion 

Autotexto 

Todo tu autotexto se almacena en esta carpeta 

Copias de Seguridad 

Contiene las copias automáticas de los documentes 

Galería 

Los temas multimedia adicionales para la Galería se almacenan aquí 

Gráficos 

Es la carpeta por defecto donde se almacenan los elementos gráficos de los documentos 

Mis Documentos 

Esta carpeta es la primera que se abre cuando pulsas el botón Abrir o Guardar archivo. Es la predeter- 
minada para almacenar los documentos 

Plantillas 

En esta carpeta se guardan las nuevas plantillas que crees 




OpenOffice.org Impress 2.x 

Utiliza plantillas en tus presentaciones 


mridad y hnuH OpcnUffic» 
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Ed»* 
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fl % 


Una plantilla en una presen- 
tación es como una plantilla 
de estilos en un documento 
de texto. Contiene práctica- 
mente toda la información 
necesaria para el formato de 
la presentación, excepto el 
propio contenido de la pre- 
sentación que añades tú. En 
las empresas se suele definir 
un par de páginas maestras 
cada año con los colores cor- 
porativos para que solo ten- 
gas que preocuparte del con- 
tenido de la presentación. 

Crea una presentación nueva 
con OpenOffice.org Impress. 

Cuando hayas terminado con 
el diseño es el momento de 
crear una página maestra para tus futuras pre- 
sentaciones. Ve a Archivo, Plantilla, Guardar. 
En la siguiente ventana ponle titulo a la plan- 
tilla y guárdala en el grupo de plantillas corres- 
pondientes. A partir de ahora podrás usarla en 
cualquier presentación. 

A la hora de trabajar con una presentación pue- 
des seleccionar la plantilla que quieras y elegir a 
qué páginas se va a aplicar. En la parte derecha 
de la ventana de Impress hay varias barras de he- 
rramientas. Una de ellas es Páginas Maestras. 
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Haz clic sobre ella y se mostrarán las plantillas 
que tienes almacenadas. Para aplicar la plantilla 
sobre todas Las páginas de la presentación sim- 
plemente haz clic sobre el tipo de plantilla. Para 
aplicarla sólo a determinadas páginas, selecció- 
nalas manteniendo pulsada la tecla Ctrl, de la 
lista de diapositivas que se muestran en la parte 
izquierda de la ventana. Cuando hayas terminado 
haz clic con el botón derecho del ratón sobre la 
plantilla que quieres aplicar y selecciona Aplicar 
a las diapositivas seleccionadas. 
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Openoffice.org 2.x 

Añade fuentes 
adicionales 


Cuando instalas el paquete OpenOffice.org auto- 
máticamente tendrás disponibles para utilizar to- 
das las fuentes que estén instaladas en tu equi- 
po. Sin embargo, si te dedicas al diseño gráfico 
o a realizar documentación puede que no sean 
suficientes. El proceso de añadir nuevas fuentes 
es muy sencillo con OpenOffice, sólo tienes que 
realizar los siguientes pasos: 


I Abre una aplicación del paquete de soft- 
ware OpenOffice. Por ejemplo, el procesa- 
dor de textos Writer. Haz clic sobre Archi- 
vo, Asistentes, Instalar tipos de letra desde el 
Web. El propio procesador de textos abrirá un 
documento que contiene varios enlaces. 
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2 Haz clic sobre Español. En el siguiente do- 
cumento tienes que pulsar sobre el botón 
que te permite instalar el asistente que 
instala Las fuentes adicionales. Se abrirá la ven- 
tana del instalador. 
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FontOOo 
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3 Pulsa sobre el botón Próximo y en la si- 
guiente ventana haz clic sobre el botón 
Recuperar Lista. FontOOo se conectará a 
Internet para descargar La lista de fuentes gra- 



tuitas disponibles. Selecciona las fuentes que 
quieras instalar. La aplicación las descargará e 
instalará automáticamente. 
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OpenOffice.org Cale 2.x 

Crea tu propio criterio de ordenación 


Las hojas de cálculo te permiten ordenar tus 
series de números de manera ascendente o des- 
cendente. También funciona con algunos órdenes 
alfanuméricos preestablecidos como los días de la 
semana o los meses del año. Sin embargo, estas 
órdenes son insuficientes y puedes sacar ventaja 
creando tus propios criterios de ordenación alfa- 
numéricos. Para ello debes hacer lo siguiente: 

I Abre una nueva hoja de cálculo y escribe los 
datos con el orden que quieres establecer. 
Por ejemplo, supon que quieres ordenar por 
jerarquía de cargos. Introduce en una columna 

Presidente, Vicepresidente, Secretario, Teso- 
rero y Albacea. 

2 Si ahora quisieras ordenarlo sólo podrías 
hacerlo alfabéticamente, pero con este tru- 
co vas a definir el nuevo orden. Selecciona 



los datos que has introducido y haz clic en He- 
rramientas, Opciones. Se abrirá la ventana que 
contiene la configuración de OpenOfrice.org. 

3 Ve a Openoffice.org Cale, Ordenar Listas. 

Observa que ya están definidas listas con 
días de la semana y meses del año. En el 
recuadro inferior Copiar Lista de se encuentra 
la selección que has hecho en el paso anterior. 
Pulsa el botón Copiar para que se añada y para 
terminar haz clic en Aceptar. 

4 Ahora que ya está el nuevo criterio de or- 
denación creado, solo falta aplicarlo cuando 
lo necesites. Siguiendo el ejemplo anterior 
imagínate que has recibido una hoja de cálculo 
con información de los cargos de diferentes ce- 
tros y quieres que en cada uno aparezcan ordena- 
dos. Selecciona las celdas que quieres ordenar y 
haz clic en Datos, Ordenar. 

El último punto te sitúa en la ventana de 
ordenación, que tiene dos pestañas. Lo que 
tienes que hacer es pulsar sobre Opciones 
y luego activar la casilla Orden de clasificación 
definida por el usuario. A continuación, pulsa 
sobre el recuadro desplegable y selecciona el cri- 
terio de ordenación que has creado. Para termi- 
nar, pulsa Aceptar. 




Por otra parte, el criterio de ordenación tam- 
bién te ayuda a la hora de introducir los datos 
manualmente. Si tecleas Presidente en una cel- 
da puedes utilizar la opción de autocompletar 
de Cale. Sitúa el puntero del ratón en la esqui- 
na inferior derecha de la celda y haz clic con el 
botón izquierdo del ratón. Ahora, manteniendo 
pulsado el botón del ratón, desplaza el cursor 
tantas celdas como quieras que se autocomple- 
ten. Observa cómo se aplica la lista ordenada 
que has creado. 


OpenOffice.org Draw 2.x 

Trabaja con las capas de dibujo 

Una de las funcionalidades 
más interesantes de Ope- 
nOffice.org Draw es su ca- 
pacidad para trabajar con 
capas. El uso de estas ca- 
pas es muy sencillo y nada 
tiene que ver con las op- 
ciones que puedes tener en 
un programa de retoque fo- 
tográfico estilo Photoshop. 

Aún así, la utilización de 
las capas en tus diseños de 
Open-Office.org Draw te per- 
mite trabajar con distintos 
elementos del dibujo como 
si fueran áreas de trabajo 
independientes que puedes 
mostrar, ocultar o bloquear. 

Crear una nueva capa es 


todos los objetos que has dibujado. Observa 
que con cada capa que creas aparece una pes- 
taña en el área de dibujo. Selecciona la capa 
en la que quieres trabajar y continúa con el di- 
bujo. Para cambiar las propiedades de una capa 
sólo tienes que hacer doble clic en la pestaña 
que lleva su nombre. De esta manera puedes 
bloquearlas, ocultarlas o definir si se van a im- 
primir o no. 

Cuando quieras mover un objeto de una capa a 
otra debes mantener pulsado el botón del ratón 
sobre él hasta que sus bordes parpadeen. Luego 
arrástralo y suéltalo sobre la pestaña de la capa 
a la que lo quieres mover. 


mmm Extr* 

Trucos 


sencillo. Haz clic sobre Insertar, Capa. La nue- 
va capa se convierte en la actual y aparecen 
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OpenOffice.org Cale 2.x 
Cuenta el número 
de espacios en blanco 


Las hojas de cálculo tienen una infinidad de fun- 
ciones dispuestas a hacerte la vida más sencilla. 
Algunas son típicas, otras no son tan conocidas 
y hay algunas muy curiosas como CONTAR.BLAN- 
CO. Con ella puedes contar el número de celdas 
en blanco que se encuentran en un determinado 
rango. Si quieres saber el número de productos 
que no se han vendido o los meses en los que no 
ha habido gasto, esta función puede sacarte del 
apuro. Su sintaxis es CONTAR. BLANCO (Rango). 
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OpenOffice.org Writer 2.x 

Asegúrate de que las imágenes están incrustadas 
en tus documentos de texto 


Cuando añades una imagen a un documento 
puedes hacerlo de dos maneras. La primera con- 
siste en incluir la imagen dentro del documen- 
to, de tal manera que el tamaño del documento 
aumenta y el documento siempre va a tener la 
imagen incrustada dentro. La segunda es crear 
un vínculo a la ruta donde se encuentra alma- 
cenada la imagen, por ejemplo c:\Imagenes\ 
prueba.jpg. La ventaja de este método es que 
el tamaño del documento no aumenta, 
pero si envías el documento por correo 
o lo copias a otro sitio la persona que lo 
recibe no va a poder acceder a la imagen 
dado que se encuentra en tu ordenador. 

En este caso la única opción sería enviar 
también la imagen y editar las propieda- 
des del documento para que la recupera- 
ra en la ruta seleccionada. 

La moraleja es que si vas a intercambiar 
o enviar un documento con imágenes 
tienes que asegurarte de que estas se 


encuentran incrustadas en el 
documento y no vinculadas. 
A la hora de insertar una 
imagen ve a Insertar, Ima- 
gen, A partir de archivo. Se 
abrirá un explorador de ar- 
chivos para que selecciones 
el archivo. Si quieres que la 
imagen se incruste en el do- 
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cumento desactiva la casilla Vincular de abrir 
la imagen. 

Si estás trabajando con un documento que 
contiene varias imágenes enlazadas y quieres 
enviarlo por correo, no es necesario que Las 
incrustes una a una. Haz clic en Editar, Vín- 
culos. Se abrirá una ventana con el listado de 
vínculos incluidos. Selecciona las imágenes y 
pulsa el botón Interrumpir. Las imágenes se 
incrustarán automáticamente en el documento 
y podrás enviarlo sin problemas. 


i 


Openoffice.org 2.x 

Crea nuevos atajos de teclado 


Una de las cuestiones por Las que nos quejamos 
cuando cambiamos de un programa de software 
por otro similar para realizar las mismas tareas es 
que los atajos de teclado que acostumbrábamos 
a utilizar ya no funcionan y hay que aprender- 
se otros nuevos. Afortunadamente, en OpenOffi- 
ce.org la configuración de los atajos de teclado 
es muy flexible. Sólo tienes que realizar los si- 
guientes pasos: 

I Crea o abre un documento con el programa 
de OpenOffice.org en el que quieras crear los 
atajos, por ejemplo el procesador de textos 
Writer. En el menú de herramientas selecciona la 
opción Herramientas, Personalizar. 

2 Haz clic sobre la pestaña Teclado. En este 
apartado es donde se configuran los atajos 
de teclas. En la parte superior derecha de La 


ventana puedes elegir si la combinación de te- 
clas se aplica a toda la suite OpenOffice.org o 
solamente al procesador de textos Writer. 

3 En la parte inferior de la ventana se en- 
cuentran las funciones a las que pue- 
des asignar las teclas. Navega entre los 
menús y selecciona el área y la función que 
quieras. Luego ve al recuadro Combinación 
de teclas y selecciona la combinación que 
quieras usar. Para aplicar los cambios haz 
clic sobre el botón Modificar. 

4 Si La función que has elegido ya tiene un 
atajo de teclas asociado, éste aparece- 
rá seleccionado en el recuadro Combi- 
nación de teclas. Sólo tienes que seleccionar 
otra combinación de teclas y pulsar sobre el 
botón Modificar para que se realice el cambio. 



OpenOffice.org 

Guarda los documentos de OpenOffice.org en formato Office 


Si trabajas principalmente con documentos 
creados con Microsoft Office, pero no dispones 
de la aplicación, o simplemente prefieres traba- 
jar siempre con OpenOffice.org, debes seguir los 
siguientes pasos para que al abrir y modificar 
documentos los almacenen siempre en formato 
Microsoft Office. 

I Abre cualquiera de las aplicaciones inclui- 
das en el paquete ofimático de La suite 
OpenOffice.org. En el menú de herramien- 
tas selecciona Herramientas, Opciones. Se 
abrirá la ventana general de configuración de 
OpenOffice.org. 


2 En la parte izquierda se encuentra 
la estructura en forma de árbol, 
que agrupa las distintas categorías 
de la configuración. Selecciona Cargar/ 
Guardar. Se desplegarán las opciones 
de la selección. A continuación, pulsa 
sobre General. 


3 En la ventana de la derecha se en- 
cuentran las opciones generales de 
configuración del menú Cargar/ 

Guardar. Selecciona Microsoft Word 
97/2000/XP en el recuadro Guardar siempre : este modo, siempre que guardes un documento 
como, situado en la esquina inferior derecha. De : en OpenOffice.org, lo hará en formato Office. 
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Internet 

¿Cuánto tiempo dedicas al día a utilizar Internet? Da lo 
mismo si pasas más horas con el navegador, con el correo 
o con tu programa de chat, tenemos trucos para todos. 


Firefox 2.x 

Aprovecha al máximo el navegador 


I Más espacio en pantalla. Dirígete a Ver, : 
Barras de Herramientas, Personalizar y i 
activa la casilla Usar Iconos pequeños. A « 
partir de ahora tendrás un poco más de espacio j 
para ver las páginas web. i 

2 Utiliza autocompletar. Ve a la barra de di- : 
recciones y escribe el nombre del sitio sin i 
la parte de www o .com. Luego pulsa Ctrl, j 
+ Entrar y Firefox automáticamente añadirá el : 
www o .com que le falte. Para direcciones .net ; 
pulsa Mayúsculas + Entrar y para direcciones • 
.org pulsa Ctrl. + Mayúsculas + Entrar. 

Crea palabras clave para las búsquedas. ! 

No sólo de Google vive el hombre. General- : 
mente se utilizan varios mo- 
tores de búsqueda dependiendo de 
la situación: IMDB para películas, 

YouTube para vídeos, Wikipedia para 
definiciones, etc. Para aumentar la 
velocidad puedes asignar una pa- 
labra clave a cada tipo de búsque- 
da. En el recuadro de búsqueda de 
la página en la que te encuentres, 
haz clic con el botón derecho del 
ratón y selecciona Añadir una pa- 


labra clave a esta búsqueda. Luego pon en la 
barra de direcciones la palabra clave y la palabra 
a buscar. 

Navegación con pestañas. Es fundamental 
usar el teclado para moverte entre ellas: 

Ctrl. + Tab: pasa a la siguiente pestaña; Ctrl. 
+ Shift+Tab: pasa a la anterior pestaña; Ctrl. + 1- 
9: pasa al número de pestaña que elijas. 

5 Borra elementos del historial de direccio- 
nes. Si tienes elementos del historial que 
te molestan en alguna ocasión al introducir 
la dirección en la barra de direcciones, seleccio- 
na la dirección que quieras eliminar y pulsa el 
botón Suprimir. 


IMDb 


Home : Top Novios Photos ' Imiupondent Film ' Gamofiasa • Grumo ¡ I 
*»ofehj"í¡ j» Deshacer 
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Internet 

Depura tu escritura con el Diccionario 
de La Real Academia Española 


Consultar el diccionario es una de esas tareas a 
las que tienes que recurrir con asiduidad. Bien 
sea en papel o formato electrónico, constituye 
un elemento indispensable para comprender y 
mejorar la forma de expresarnos. Desde que la 


RAE ofreció desde su página web la posibilidad 
de consultar su diccionario, su página web se ha 
convertido en un sitio de consulta casi obligado. 
De todas maneras, tener que entrar en su web 
para cada consulta es un poco tedioso. 

Para evitarte ir directamente a la pá- 
gina de la RAE se han desarrollado va- 
rias aplicaciones de consulta. Una de 
las más conocidas es Diccionario RAE, 
totalmente gratuito, que actualmente 
va por la versión 6.6. Desde su sencillo 
interfaz puedes realizar consultas tanto 
al diccionario RAE como a la enciclope- 
dia Online Encarta. Puedes obtenerlo 
de la dirección http://diccionario-rae. 
softonic.com/ie/32436 
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Macromedia Flash MX y superior 

Crea formas centradas 

Con Macromedia Flash es muy fácil crear formas 
como rectángulos, cuadrados, etc. Sólo tienes 
que seleccionar la figura adecuada en la barra 
de herramientas, mantener pulsado el puntero 
del ratón mientras creas la forma, y finalmente 
soltarlo para que se cree. La creación de la figura 
comienza tomando como esquina el lugar donde 
pulsaste el ratón por primera vez. 

Si quieres cambiar La pauta de comportamiento 
de las herramientas, prueba a mantener pre- 
sionada la tecla Alt mientras creas la forma. 
En esta ocasión, el contorno se crea tomando 
como centro el lugar donde has pulsado el bo- 
tón del ratón. 


Macromedia Flash 

Utiliza guías para alinear 
tu composición 


Para alinear objetos en Flash cuentas con unas 
guías que te permiten alinear los objetos de una 
composición. Sigue estos sencillos pasos: 


I Haz clic sobre Ver, Reglas. Ahora puedes 
crear una guía para que te ayude a alinear 
los objetos. Para crear la guía pulsa sobre 
alguna de las reglas que Flash muestra alrede- 
dor del dibujo y, manteniendo pulsado el botón 
del ratón, desplaza el cursor y suéltalo sobre el 
documento Flash. Aparecerá una línea de color 
verde que puedes usar como guía. 

Puedes crear estas líneas horizontales y 
verticales para ayudarte con tu diseño. La 
mejor parte es que no forman parte del do- 
cumento Flash, por lo que no aparecerán cuando 
crees la película. Para borrar una de estas líneas, 
arrástrala de nuevo sobre alguna de las reglas. 
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Google Earth 4.x 

Descubre las antípodas 
de cualquier punto 


En geografía, el antípoda o las antípodas es el 
lugar de la superficie terrestre diametralmen- 
te opuesto a otro o, dicho de la otra forma, 
es el lugar de la superficie terrestre más leja- 
no de otro. Si sientes curiosidad por conocer el 
lado opuesto del globo de tu casa o cualquier 
otro punto, ahora tienes tu oportunidad gra- 
cias a Google Earth. Sólo tienes que hacer clic 
en el enlace bbs.keyhole.com/ubb/download. 
php?Number=812540. Al descargar el archivo 
se abrirá automáticamente Google Earth. Activa 
la barra lateral haciendo clic en Ver, Barra La- 
teral. Localiza el apartado Lugares y expándelo. 
Observa que se ha creado una carpeta llamada 


Lugares temporales y debajo de ella otra lla- 
mada Dig Hole. Si quieres añadirlo permanen- 
temente a tus lugares haz clic sobre él con el 
botón derecho del ratón y selecciona Guardar 
en Mis Lugares. 

Su utilización es muy senciLla. Si Dig Hole (Cavar 
hoyo) está activado únicamente tienes que posi- 
cionarte en algún punto del mapa y esperar unos 
instantes. Aparecerá un indicador con el mensaje 
Dig Here (Cavar aquí), junto con las coordenadas. 
Al hacer clic sobre Dig Here Google Earth dará 
la vuelta al globo terráqueo y te indicará exac- 
tamente el punto opuesto. En el caso de Madrid 
aparecerás en algún punto de Nueva Zelanda. 


| Internet 

Internet 

Centraliza las noticias 
con Google Reader 

Google Reader es una herramienta para gestionar 
noticias con formato RSS, Atom o Podcast. En 
la mayoría de las páginas web de diarios, blogs, 
etc., tienes links para añadir enlaces de este 
tipo. Todos los navegadores incluyen opciones 
para gestionar este tipo de documentos y mos- 
trarlos de diferentes formas. De esta manera, 
puedes estar navegando y recibir tranquilamente 
los titulares de las noticias que previamente has 
configurado. Si te interesa alguna, pulsa sobre el 
enlace y el navegador te lleva a la página web 
que contiene la noticia completa. Google Rea- 
der tiene la ventaja de que puedes configurar- 
lo para que haga la misma tarea y 
no estás sujeto a estar utilizando 
tu navegador web o tu ordenador 
habitual, ya que puedes acceder a 
Google Reader desde cualquier sitio 
con acceso a Internet. Lo único que necesitas es 
tener una cuenta de usuario de Google. 

Otras ventajas adicionales son las herramientas 
para buscar blogs (Google blog search) o añadir 



noticias automáticamente basadas en nuestras 
preferencias (SearchFoX). Además, te permite 
importar en formato OMPL los enlaces que ya 
tengas en otras aplicaciones. El único pero es 
que de momento no está traducido al español. 
Puedes encontrar Google Reader en google.dir- 
son.eom/o.a/google-reader/ 




Google Earth 

Referencias históricas en tus mapas 


Cuando utilizas Google Earth te da la sensa- 
ción de que estás navegando en una especie de 
nave espacial. Puedes localizar cualquier lugar 
(que esté digitalizado) y darte un paseo desde 
las alturas. Además de las fotos de los satélites, 
Google Earth dispone de una completa base de 
datos en la que tiene almacenada información re- 


ferente a los lugares, carreteras, hospitales, etc. 
Esta funcionalidad de SIG (Sistema de Informa- 
ción Geográfica) convierte a Google Earth en una 
herramienta perfecta para aprender. De hecho, 
buscando un poco por Internet se pueden encon- 
trar recorridos e informaciones curiosas que han 
creado los usuarios: 

• La Odisea: bbs.keyhole.com/ubb/download. 
php?Number=142666 

• La vuelta al mundo en 80 días: bbs.keyhole. 
com/ubb/download.php?Number=1 56427 

• Volcanes del mundo: www.volcano.si.edu/ge/ 
gvpjayer.kmz 

• Localizaciones de La Tierra Media en el Señor 
de los anillos: bbs.keyhole.com/ubb/down- 
load.php?Number=69500 

• Expedición de Lewis y Clark: bbs.keyhole. 
com/ubb/download.php?Number=29917 

• Información de la CIA sobre diversos paí- 




ses: bbs.keyhole.com/ubb/download. 
php?Number=l 64827 

• Impactos de meteoros en la tierra: www.gear- 
thblog.com/kmfiles/impacts.kmz 


Toda esta información se crea en la carpeta 
Lugares de las opciones de Google Earth, con- 
cretamente en Mis Lugares, Lugares tempo- 
rales. Desde esta opción puedes ver la infor- 
mación, comenzar los recorridos, eliminarlos, 
desactivarlos, etc. 
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I Mozilla Firefox 

Cambiar el icono de ventana 

EL icono por defecto de MozilLa Firefox es un fue- 
go rojo que rodea una bola azul que simula el 
globo terráqueo. Este icono puedes cambiarlo 
por otro que elijas si sigues estos pasos: 

I Ve a la carpeta en la que se encuentra ins- 
talado el programa Firefox que por defecto 
se instala en C:\Archivos de programa, Mo- 
zilla Firefox. A continuación en esta ruta busca 
una carpeta llamada Chrome. 

2 Una vez localizada la carpeta ábrela y crea 
en ella otra carpeta nueva y ponle el nom- 
bre de "Icons". Una vez creada crea dentro 
de ésta otra llamada "default". Introduce dentro 
de ésta última carpeta el icono que quieres poner 
como imagen del navegador Firefox. Esta imagen 
deberá tener la extensión .ico que es la que se 
utiliza para los iconos en Windows. 

3 Si no tienes ninguna imagen puedes rea- 
lizar una búsqueda en tu PC para utilizar 
uno que ya use cualquier otro programa. 
Por ejemplo este: C:\Archivos de programa\Mi- 
crosoft 0ffice\0fficel0\1033\webcomp\msnbc. 
Una vez localizado copíalo dentro de la carpeta 
Default y renómbralo con el siguiente nombre 
main-window.ico 
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Ahora sólo te queda ver 
que el icono ha cambia- 
do. Abre una nueva ven- 


Antes Después 


**** KJHH 


tana del navegador y observa que éste ahora 
está representado por el nuevo icono. Lo podrás 
ver en la parte superior de La ventana y en la 
barra de tareas. 


I Macromedia Dreamweaver MX 

Utiliza un rollover 
en tus diseños 

Un rollover o imagen de sustitución es una imagen 
que cambia por otra cuando el puntero del ratón se 
sitúa sobre ella. Este tipo de imágenes suele utili- 
zarse en los menús o en los botones para navegar 
por un sitio web. 

Para insertar una imagen de sustiturión lo primero que 
tienes que hacer es ir al menú Insertar, y seleccionar 
las opciones Objetos de Imagen e Imagen de sus- 
titución. A continuación, se abrirá una ventana en la 
que tienes que especificar la imagen originaL y la de 
sustitución. Es preferible que actives la opción Carga 
previa de la imagen de sustitución para que se car- 
guen las dos imágenes simultáneamente y no tengas 
ninguna demora en la carga. Para terminar y activar el 
truco, pulsa Aceptar. 


i 


Macromedia Flash MX y superior 

Su per Shaper 


Cuando trabajas con formas es muy común que 
las estires y retuerces varias veces hasta en- 
contrar el efecto deseado. Para trabajar con las 
formas como si fueran un auténtico muñeco de 
plastilina puedes utilizar el siguiente truco: 

1 Selecciona la forma que vas a retorcer. 
Activa La herramienta de transformación 
libre en el menú Modificar, Transformar, 
Envoltura. Observa que han aparecido un mon- 




tón de puntos alrededor de 
la figura. 

2 Ahora sólo te queda ju- 
gar un poco con esos 
puntos. Cada uno de 
ellos es un punto de distor- 
sión que puedes alterar hasta 
conseguir el efecto deseado 
con la figura. 



de mensaje 


Gestionar el correo electrónico puede ser compli- 
cado si recibes gran cantidad de mensajes, estás 
suscrito a listas de distribución, etc. Las reglas 
de correo te permiten organizar por carpetas tus 
mensajes pero, en no pocas ocasiones, no te in- 
teresa crear una carpeta específica para un tema 
concreto sino, simplemente, que determinados 
mensajes se resalten de alguna forma en La ban- 
deja de entrada. 

I En Thunderbird abre el menú Tools y pul- 
sa en Message Filters. Pulsa después New 
para crear un nuevo filtro de correo. Ahora, 
elige el campo que quieres que se compruebe. En 
este caso, vamos a elegir Sender para escoger 


el campo del remitente. Además, elegimos ends 
with para indicar que el campo elegido debe ter- 
minar con el texto que escribiremos a continua- 
ción, en este caso ©servidor.com. 

La regla anterior coincide con cualquier 
correo procedente de servidor.com, por 
ejemplo, una empresa para la que trabaja- 
mos o el servidor de la universidad. Ahora, pul- 
sa el botón More para añadir una nueva regla. 
En este caso, elige el campo Subject y La 
opción contains para indicar una cadena 
de caracteres que debe estar incluida en el 
asunto del mensaje. Nosotros emplearemos 
el término proyecto fin de carrera. Puedes 
seguir añadiendo tantos filtros como quie- 
ras por este mismo método, incluso puedes 
establecer varios filtros que se refieran al 
mismo campo. 


sirve, con tal de que te permita identificarla 
si creas varias. Más importante es la entrada 
que aparece debajo, señalada como For inco- 
ming messages that: (para mensajes entran- 
tes que:). Si eliges Match all of the following 
(coinciden con todo lo que sigue), el mensaje 
tendrá que cumplir con todas las reglas que has 
establecido para ser procesado por la regla (en 
nuestro ejemplo, deberá proceder del dominio 
dominio.com y, además, deberá tener la cadena 
"proyecto fin de carrera" en el asunto. Si eliges 
Match any of the following (coinciden con algo 
de lo que sigue) el mensaje será procesado si 
cumple con cualquiera de las reglas, es decir, 
que servirán todos los mensajes de dominio. 

com (con cualquier asunto) y 
los que incluyan "proyecto fin 
de carrera" en el asunto (en- 
viados desde cualquier dominio). 

4 Por último, elige qué acciones se tomarán 
con los mensajes que coincidan con las re- 
glas, puedes moverlos a una carpeta, bo- 
rrarlos, marcarlos como spam (junk mail, correo 
basura)... nosotros vamos a marcar Label the 
message (etiquetar el mensaje) y elegir una de 
las categorías a la derecha, en este caso concre- 
to, Important. 


G Move to folder: 

Local Folders 

v | New Folder,. j 

0 Label the message 

Important 

v j 

C Change the prtority to: 

¡ Nghest 


□ Set Junk Status to: 

□ Mark the message as read 
G Flag the message 

O Delete the message 

Junk 

m 


Sender 


ends with 


@servidor.com| 



3 Ahora, fíjate en la parte superior de la 
ventana. En la casilla Filter Ñame escribe 
un nombre para la nueva regla. Cualquiera 



Pulsa OK y cierra la lista de filtros. Ahora, 
cada vez que llegue correo que cumpla con 
esta regla se marcará como importante. 


lió 
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Flash 

Edita una imagen importada a Flash 


Generalmente cuando importas una imagen a una 
presentación Flash parece que no la puedes edi- 
tar. Sin embargo aunque no lo parezca, puedes 
hacer varias cosas con ella, aunque de una ma- 
nera limitada. 

1 Importa una imagen de cualquier formato 
compatible. Ve a Archivo, Importar, Im- 
portar a escenario y selecciona la imagen. 
Pulsa CTRL+B para separar la imagen. Ahora se- 


lecciona la herramienta lazo. Debajo de la barra 
de herramientas aparecerán más opciones. 

2 Elige la herramienta Varita mágica y se- 
lecciona un área. La varita cogerá un área 
con un color similar al seleccionado. Podrás 
manipular el área seleccionado como si fuera una 
textura normal de Flash. 

Realiza pruebas con los parámetros de la varita 
mágica para lograr la selección que deseas. 



Gmail 

Visualiza tus nuevos correos 
instantáneamente con Gmail Notifier 


Si tienes una cuenta de correo con Gmail ade- 
más de las múltiples ventajas que te ofrece 
puedes ver instantáneamente el nuevo correo 
que te llegue sin necesidad de conectarte a la 
página web de Gmail usando el notificador de 
correo de Gmail. 


Puedes descargarte Gmail Notifier si sigues 
el enlace Settings de la bandeja de entra- 
da de tu cuenta de Gmail o en la dirección 




http://toolbar.google.com/gmail-helper si pul- 
sas sobre el botón Download Gmail Notifier. 

2 Una vez descargado instálalo siguiendo las 
instrucciones en pantalla. Cuando recibas 
un nuevo mensaje aparecerá una ventana 
emergente con el texto del mensaje sin nece- 
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sidad de tener que visitar la página web. Ade- 
más si haces doble clic sobre el icono de Gmail 
Notifier te llevará directamente a tu bandeja de 
entrada en Gmail sin necesidad de introducir 
usuario y contraseña. 


Google Earth 4.1 

Visualiza mapas históricos 

Con Google Earth puedes desplazarte por el 
mundo como si navegaras en una nave espacial. 
Además, continuamente añade nuevas capas, 
recorridos e imágenes que enriquecen la infor- 
mación y aportan otra dimensión a esta intere- 
sante aplicación. Una opción bastante curiosa 
es la de poder visualizar mapas históricos de los 
años 1680 al 1892 de la mano de los mapas de 
la colección de David Rumsey. Para poder verlos, 
lanza la aplicación como haces normalmente. En 
la parte inferior izquierda de la ventana se en- 
cuentra el recuadro Capas, que gestiona los ele- 
mentos activos en la visualización. Entra en la 
opción Contenido patrocinado y activa Mapas 
históricos de la colección Rumsey, índice de 



mapas. Ahora ya sólo tienes que desplazarte por 
el globo para poder observar los mapas históri- 
cos de ciudades como Paris, Nueva York o Lon- 
dres. Activa el mapa correspondiente para poder 
verlo con detalle. Si activas la opción Globo te- 
rráqueo 1790 verás cómo el globo del mundo se 
transforma a tal y como lo tenían documentado 
en aquella época. 


Google Earth 4.2 

Viajes estelares 
con Google Earth 


Los chicos de Google no paran de sorprenderte. 
Con la nueva versión 4.2 de Google Earth podrás 
ver tanto la tierra como los planetas, estrellas y 
constelaciones. Con la opción Sky la vista del 
gobio terráqueo se transforma en un potente te- 
lescopio virtual que permite a cualquier usuario 
convertirse en un astrónomo aficionado. No en 
vano contiene más de 100 millones de estrellas 
y 200 millones de galaxias. Para poder utilizarlo 
tienes que hacer lo siguiente: 

I En primer lugar ve a la página web de 
Google Earth (earth.google.es) y descarga 
la última versión de la aplicación, Google 
Earth 4.2, que ocupa unos 13 MB. Después de 
descargarla haz doble clic sobre el archivo para 
proceder a su instalación. El funcionamiento es 
el mismo que en versiones anteriores. Si te rijas 
en la navegación, ventanas, etc., no ha cambia- 
do en casi nada. Si tenías instalada en tu orde- 
nador una versión anterior conserva los lugares y 
capas que hayas añadido. 


2 Al abrir la aplicación observa que hay un 
nuevo icono situado en la parte derecha de 
la barra superior de herramientas. Es el ico- 
no del cielo (Sky). Al hacer clic sobre él conmu- 



tará la vista entre el cielo y la tierra. La vista que 
obtienes del cielo es la que se ve desde la ubica- 
ción que tienes seleccionada en ese momento. Si 
en la vista de tierra estás sobre la ciudad de Ma- 
drid y cambias la vista podrás ver el cielo situado 
que se puede ver en ese instante en el cielo de 
Madrid. La vista es impresionante. Puedes des- 
plazarte sobre ella con los mismos controles que 
utilizas sobre la vista de tierra, con giros, zoom 
e inclinación. En ventana de capas se encuentran 
las opciones del contenido adicional que se pue- 
de mostrar, como las constelaciones, imágenes 
del telescopio espacial Hubble, la órbita de los 
planetas, etc. Pero eso no es todo. Observa que 
la barra de búsqueda situada en la parte superior 
izquierda de la ventana ha cambiado y ahora tie- 
ne el título de buscar en el cielo. Con ella puedes 
realizar búsquedas sobre los elementos estelares 
como la galaxia de Andrómeda, la Luna, etc. 
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Internet | 

Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera 

Elimina las cookies de tu navegador 


Internet Explorer, Firefox, Opera y en gene- 
ral todos los navegadores, mantienen registros 
muy concisos de toda la actividad que realizas 
en Internet. De esta manera saben que te llamas 
Carmelo Cotón cada vez que entras en Yahoo o 
evitas tener que poner usuario y contraseña en 
algunos sitios que frecuentas. Toda esta infor- 
mación se almacena en unos pequeños ficheros 
llamados cookies (galletitas) y pueden ser una 
amenaza para tu privacidad. Está en tu mano 
seleccionar el término medio entre privacidad y 
comodidad que quieres tener al navegar. Depen- 
diendo del navegador que utilices, las cookies se 
gestionan de diferente manera: 


• Internet Explorer. Ve a Herramientas, Opcio- 
nes de Internet. Observa que hay un apartado 
Archivos temporales de Internet. Para eliminar 
las cookies directamente pulsa el botón Elimi- 
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nar cookies. Si quieres examinarlas o realizar 
un borrado selectivo haz clic sobre el botón 
Configuración y en la siguiente ventana pulsa 
Ver archivos. Para establecer el nivel de priva- 
cidad vuelve a la ventana anterior y pulsa sobre 
la pestaña Privacidad. Ahora sólo tienes que 
ajustar el nivel que quieras para las cookies. 


• Firefox. Este navegador tiene justo la opción 
que necesitas. Si vas al menú y seleccionas He- 
rramientas, Limpiar información privada ya 

puedes decirle adiós a las cookies. Para tener 



un poco más de control sobre las cookies ve a 
Herramientas, Opciones. Pulsa sobre la pesta- 
ña Privacidad y observa que tienes varias op- 
ciones adicionales para gestionar las cookies. 


• Opera. En este caso el proceso también es muy 
sencillo. En este caso la opción que elimina 
todo es Herramientas, Eliminar información 
, , personal. Para 

gestionar las 
' J cookies tienes 

que ir a He- 
rramientas, 
Huellas. Una 
cómoda interfaz 
gráfica te per- 
mite seleccionar 
cookies y exami- 
narlas, editarlas 
o eliminarlas. 
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Macromedia Flash 

Crea un rectángulo 
con bordes redondeados 


Crear rectángulos con Macromedia Flash es muy sen- 
cillo. Simplemente tienes que seleccionar la herra- 
mienta Rectángulo y seleccionar el área. Si sólo 
quieres hacer rectángulos estándar no tienes ningún 


Configuración de rectángulo 


P adío de esquina: ¡ÍQ puntos 


x| 

Aceptar 

Cancelar 


problema, pero si quieres algo diferente con este tru- 
co puedes cambiar un poco el rectángulo. Selecciona 
la herramienta Rectángulo. Observa que en la parte 
inferior de la ventana de herramientas aparece la op- 
ción Establecer radio de esquina. Con ella puedes 
redondear las esquinas del rectángulo. Selecciónala e 
introduce un valor de 10 puntos. Así de fácil. 
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Dreamweaver/Fireworks MX 

Cambia la escala de una imagen con Dreamweaver 


Con este truco vas a poder cambiar la escala de 
una imagen en tu página web haciendo unos 
cuantos clics. Para ello se aprovecha la asocia- 
ción de Dreamweaver y Fireworks. 

I En primer lugar abre la página web con 
Dreamweaver y selecciona la imagen. Pue- 
des redimensionar la imagen seleccionando 
con el ratón la esquina inferior derecha, arras- 
trándola hasta que adquiera la escala deseada. Si 
mantienes presionada 
la tecla Mayúsculas 
la relación de altura y 
anchura se mantiene. 

2 Ahora que la 
imagen tiene un 
nuevo tamaño, 
todavía con ella se- 
leccionada haz clic 
sobre Comandos, 

Optimizar Imagen en 
Fireworks. Se abre 



Buscar origen [Xj 


Optimizando ”11 35780325.ipg” ufa PNG ' " ~| 

wDesea utilizar un PNG de Fireworks como origen de "1 1 35780325. ipg" o | 

pretiere optimizar el archivo de imagen directamente? | Utilizar este archivo | 


Seleccione una de las acciones siguientes para definir las preferencias 
Archivos origen de Fireworks: 

Preguntar al ejecutar v 


ha reemplazado la original 
y ha actualizado el código 
fuente de la página web 
para modificar las etique- 
tas web. Si echas un vista- 
zo al código podrás ver que 
incluso la etiqueta <img> 
tiene ahora las nuevas di- 
mensiones de la imagen. 


un archivo para que indiques 
el origen de la imagen que 
estás editando. 

3 Dentro de la ventana de 
optimización de Firewor- 
ks puedes configurar va- 
rios parámetros para retocar 
los ajustes. Para terminar pulsa 
sobre el botón Actualizar. 

La asociación Dreamweaver- Fi- 
reworks ha optimizado el cam- 
bio de tamaño de la imagen. 


0ptimi7e ELPAlS_es El diario digital líder El mi? rápido y completo de la red en caitollano. archivos/11 35.. 


Opciones Archivo 


Formato JPEG 
Caldad 76 


Suavizado Sin suavizar 
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| Internet 


■ Explorer 

Convierte un fichero PDF a HTML 


EL formato PDF de Adobe es muy utilizado en 
Internet para distribuir información pero para 
poder ver los archivos necesitas tener instala- 
do el programa y normalmente no podrás hacer 
algo tan útil como seleccionar texto, copiarlo y 
pegarlo en un documento tuyo. Para poder hacer 
esto existe un pequeño truco que te permitirá 
convertir cualquier archivo en formato pdf a una 
página web en formato html. 

I Para realizar la conversión tienes que visitar 
la dirección www.adobe.com/products/ 
acrobat/access_onlinetools.html, es la 

página de Adobe que interpreta el documento pdf 
y se encarga de traducirlo a html. Introduce la 
dirección donde se encuentre el documento pdf 
en el campo URL:, la dirección tiene que corres- 
ponder con un documento pdf como por ejemplo 
http://www.stes.es/priv/A29996-299997.pdf 



2 A continuación tienes la opción de elegir 
si deseas generar un documento de texto 
o una página html. Para crear una página 
html selecciona en el campo Format la opción 
HTML 3.2 y para crear un documento de texto 
la opción Text. Una vez hecho esto, pulsa el 
botón Convert. 

3 Aparece una ventana con un indicador de 
progreso que te informa del estado de la 
conversión. Finalmente aparece una página 



web en formato html con el contenido del do- 
cumento pdf en el que ya podrás seleccionar y 
copiar texto. 


Explorer 

Envía un correo de forma 
anónima 

En ocasiones puede serte útil poder enviar un 
mensaje de forma que ni tu nombre ni tu direc- 
ción aparezcan en el mensaje que Le llega al re- 
ceptor o utilizar un medio seguro para mensajes 
con información muy importante. 

1 Existen sitios en Internet donde pue- 
des crearte cuentas de correo que te per- 
miten enviar mensajes de forma anónima 
como por ejemplo Hushmail. Funciona como 
una cuenta de correo normal, te registras en la 
dirección www.hushmail.com y al registrarte 
te comprometes a no hacer nada ilegal con tu 
nueva cuenta. Además tu mensaje es cifrado con 
una fórmula matemática imposible de descifrar 
muy útil para enviar información personal como 
el número de una tarjeta de crédito. 



Macromedia Fireworks MX 

Crea una esfera 3D con sombreado 


Macromedia Fireworks es una potente herramien- 
ta para el diseño gráfico. Con ella puedes editar 
y crear fácilmente un montón de imágenes que 
luego pueden ser incluidas en cualquier docu- 
mento, especialmente si está creado con alguna 
de las otras utilidades de Macromedia. En esta 
ocasión vas a aprender a crear una esfera 3D con 
sombreado. Esto es lo que tienes que hacer: 

1 EI primer paso es seleccionar el color negro 
de fondo y crear un círculo. Después, tienes 
que seleccionarlo con el botón derecho del 
ratón y hacer clic sobre la opción Transformar, 
Escala del menú contextual. Aparecerá un cua- 
drado de selección con varios puntos alrededor 
del círculo que has creado. 
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Ahora, con un poco de maña transfórmalo 
en una elipse aplastada e inclinada. Con ella 
vas a crear la sombra. Para ello, selecciona 


la figura y 
haz clic sobre 
las opciones 

Filtros, Des- 
enfocar y 
Desenfoque 
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Gaussia- 

no. Ahora 
ya tienes 
la sombra 
terminada. 
Simple pero 


3 Debes crear un círculo con ese color de 
relleno, tratando de que tenga el mismo 
tamaño que el que creaste para hacer la 
sombra. Para el relleno del círculo haz clic so- 
bre el botón de relleno y selecciona la opción 
Degradado. En el cuadro desplegable que apa- 
rece Lineal debes seleccionar Radial. Elige la 
combinación de colores que más te guste. 


4 Para terminar, selecciona el círculo que has 
creado. Aparecerán una línea y un cuadrado 
con los que puedes manipular el brillo inter- 



no de la bola. Coloca el brillo encima de la som- 
bra y ya puedes dar por terminada tu creación. 
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Internet | 
Google 

Ahorra energía 
al utilizar Google 


Seguramente no es Lo que estás pensando. No se 
trata de una utilidad para facilitarte tus búsque- 
das en Google. En esta ocasión se trata de aho- 
rrar energía en el sentido literal de la palabra. 
Todo el mundo conoce la página de búsqueda de 
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Google, en donde puedes ver su logotipo con un 
fondo totalmente blanco. En cualquier monitor 
CRT (los antiguos, no los LCD) mostrar un fondo 
blanco consume más energía que un fondo ne- 
gro, y Google es de las páginas más consultadas 
en el planeta. Alguien se aventuró a realizar un 
sencillo estudio. Una página web totalmente 
blanca consume unos 74 vatios mientras que 
una negra consume 59. Dado que Google recibe 
al día unos 200 millones de consultas, el ahorro 
es considerable. Ni cortos ni perezosos, alguien 
ha diseñado una página para que ahorres. Pue- 
des encontrarla en la web www.blackle.com. 
Por supuesto, envía y recibe los resultados de 
Google. Lo único que hace es cambiar el fondo 
y el logotipo. Si tienes un monitor CRT puedes 
unirte al ahorro global. 


Dreamweaver MX 

Convertir documentos 
a XHTML 


Si necesitas que una página esté escrita en XHT- 
ML pero no dominas las particularidades de este 
lenguaje, Dreamweaver puede ayudarte, ya que 
XHTML completa HTML y esta aplicación permite 
llevar a cabo una conversión simple, pero efecti- 
va, a partir de cualquier página HTML. 

Abre el documento HTML que quieras convertir 
y elige Archivo, Convertir y XHTML. Dreamwea- 
ver modificará el código de la página, de modo 
que ésta seguirá siendo idéntica, pero estará ya 
preparada para que incluyas cualquier contenido 
XHTML o para que uses el archivo con cualquier 
aplicación diseñada para interpretar XML. 
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Macromedia Flash MX y superior 

Mantén firme la selección con el lazo 


7 Macromedia Flash Professional 8 - [Sin título-fe* ) 
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Cuando utilizas el Lazo con 
Flash su uso es similar a la he- 
rramienta Pincel, donde dibu- 
jas en un estilo libre, como si 
Lo hicieras a mano alzada. Sin 
embargo, si alguna vez tienes 
que hacer selecciones de formas 
poligonales, lo único que has de 
hacer es mantener presionada 
la tecla Alt. mientras realizas la 
selección. Comprobarás que el 
lazo traza líneas rectas perfec- 
tas en vez del tembloroso modo 
a mano alzada. En lugar de ha- 
cer clic y arrastrar como con la 
selección normal, comienza la 
selección haciendo clic y sigue 
haciéndolo en cada punto de la 
selección poligonal. Para termi- 
nar, haz doble clic en el último 
punto o deja de pulsar Alt. 


Internet Explorer Mozilla Firefox 

Eümina un certificado de usuario 


Si tienes instalado un certificado digital en tu 
ordenador y vas a dejar de trabajar en ese equipo 
sería conveniente que eliminaras el certificado 
digital del mismo para evitar posibles malos usos 
del certificado. Para ello: 

I Para Internet Explorer: Ve a menú Herra- 
mientas, Opciones de Internet. Selecciona 
la pestaña Contenido y haz clic sobre Certi- 
ficados. En La ventana Certificados selecciona el 



certificado que se encuentra en la pestaña perso- 
nal. Selecciónalo y pulsa sobre el botón Quitar. 

2 Para Firefox: Ve a menú Herramientas, 
Preferencias. Selecciona la opción Avan- 
zadas y dentro de ésta la opción cer- 
tificados. Selecciona el certificado que quieres 
eliminar dentro del apartado Administrar certi- 
ficados y pulsa sobre Eliminar. 



3 Una vez que has llevado a cabo estos pa- 
sos deberás terminar la desinstalación del 
certificado de la siguiente forma pero sólo 
para Windows 2000 y XP Professional. Ve a Inicio, 
Ejecutar y escribe mmc (Microsoft Management 
Consolé) y pulsa sobre Aceptar. Selecciona menú 


Agregar nn complemento independiente 


Complemento: independíenle, di ponible: 
Complemento 

H&.NET Frameivork 1.1 Configuration 
Admini Ilación de d¡:co 
¡3Í Admini iraoión de equipo 
^Admini.traáón de medios de almac... 
^Admini.lrador de diipo.itivoi 
ÍAdmini:lrador de la. directiva* de s .. 
LJ Carpeta 

fcj Carpeta, com partidas 

Configuración y análi i de eguridad 


Pro eedor 

Microsoft Corporation 
Microsoft andVERITAS... 
Microsoft Corporation 
Microsoft Corporation 
Micro soft Corporation 
Microsoft Corporation 
Microsoft Corporation 
Microsoft Corporation 
Microsoft Corporation 
Microsoft Corporation 


Archivo, Agregar o quitar complemento. Pulsa so- 
bre Agregar. En la ventana Agregar un elemento 
Independiente selecciona la opción Certificados 

y pulsa sobre Agregar. Selecciona Mi cuenta de 
usuario y haz clic sobre Finalizar. 


4 Observa que se ha agregado la opción de 

Certificados en la ventana Agregar o qui- 
tar complemento. Pulsa sobre Aceptar. 
Ahora dentro de la ventana Consola! aparece en 
el directorio de la izquierda la opción Certifica- 
dos: usuario actual. Abre la carpeta hasta llegar 
a Personal. Si no aparece ningún certificado es 



que se eliminó correctamente en el paso 1 ó 2. Si 
aparece aún entonces selecciónalo y ve a menú 
Acción, Eliminar. 
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Dreamweaver MX 

Elimina de manera rápida 
el contenido de una página 


Si durante el proceso de creación de una pá- 
gina web pruebas con varios diseños y estilos, 
este pequeño truco te va a servir para trabajar 
más rápido. Utilizando el selector de etiquetas 
que se encuentre en la parte inferior del editor, 
selecciona la etiqueta <body> y pulsa el botón 
Suprimir. Todo el contenido visible (gráficos, 
tablas textos, etc.) desaparece. La página se 
queda en un estado limpio para que puedas 
continuar trabajando. 

Este truco sólo elimina los elementos visibles 
de la página. Cualquier código que hubiera en la 
etiqueta chead >, como <title>, <meta>, etc. 
permanece, así como las funciones en JavaScript. 
Incluso la etiqueta <body> permanece con los 
atributos que tenía antes. 



Internet Explorer 

Protégete del fraude en Internet 


Cada vez son más los fraudes detectados en 
Internet. En la actualidad más de una entidad 
bancaria española muestra o ha mostrado en su 
página web de inicio algún anuncio para preve- 
nir fraudes. 



1 Visita la hoja web www.trustwatch.com y 

descarga la barra de menú (Toolbar down- 
load). Instala la barra y abre el navegador. 
Automáticamente verás la nueva barra insertada 
bajo la barra de direcciones. 

2 Una etiqueta verde mostrará que el sitio está 
verificado. Una etiqueta amarilla mostrará 
que el sitio web no está verificado, pero que 
tampoco hay motivos para dudar de él. Una eti- 
queta roja te indicará que el sitio es fraudulento. 
Igualmente, si visitas una hoja web y tienes mo- 
tivos para pensar que es fraudulenta, puedes re- 
portarlo a TrustWatch, mediante el botón Report 
Fraud para que investiguen dicha hoja web. 


Ya son varias las compañías que 
han desarrollado software para 
detectar sitios web fraudulen- 
tos. Una de ellas, GeoTrust pone 
a tu disposición de forma gra- 
tuita de una barra de menú que 
se inserta en tu navegador y te 
indica si el sitio está verificado 
o si por el contrario es fraudu- 
lento. Por ahora, Trustwatch es 
aplicable exclusivamente a iEx- 
plorer 5 o superior. 


Indicado! de estado 

El sitio está verificado y es seguro el uso de información personal y 
* confidencial. 


NOT VERIF1ED 


El sitio no está verificado. No tiene porque se malo, simplemente no 
TrustWatch no lo ha verificado. 


El sitio visitado es fraudulento. 


Infoimar de un Fiaude 

Permite enviar sitios sospechosos de fraude para que sean 
^PetxutF^ijd analizados e incorporados al ámbito de conocimiento de 
TrustWatch. 


| Internet 

I Chermenin YouTube Downloader 

Guarda los vídeos de 
YouTube en formato avi 


YouTube es un servicio de video a través de 
la web que ha revolucionado la manera de ver 
videos, noticias e incluso series y películas. 
Usuarios de todo el mundo almacenan fragmen- 
tos de vídeo que luego pueden ser comentados, 
etiquetados y localizados fácilmente. Tanto ha 
sido el éxito de esta página web que Google 
adquirió YouTube no hace mucho, a pesar de 
haber lanzado un sitio web similar llamado 
Google Video. 

Los vídeos de YouTube se almacenan en for- 
mato Flash Video (flv). Es un formato que no 
está pensado para ofrecer una gran calidad. La 
imagen es pobre y el sonido ni siquiera es es- 
téreo. Sin embargo, los vídeos en este formato 
ocupan muy poco, no se pueden grabar y se 
pueden reproducir con cualquier navegador que 
tenga el plugin flash de Adobe (que adquirió 
los derechos de Macromedia), prácticamente 
cualquiera hoy en día. 

Para evitar el hecho de que no se puedan gra- 
bar los vídeos de YouTube existen aplicaciones 
como Chermenin YouTube Downloader(www. 


IST'YouTube Downloader 


You 
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Downloader 
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youtube-d.com). Cuando la hayas instalado, 
haz clic sobre su icono para ejecutarla. Esta 
aplicación convierte directamente el vídeo a 
formato avi, aunque por supuesto la calidad si- 
gue siendo igual de pobre que el original. 

Abre la página de YouTube y localiza el vídeo 
que quieres descargar. Comienza a reproducirlo. 
Mientras se reproduce en el navegador, en la 
barra de direcciones aparece la ruta completa 
del enlace. Cópiala y pégala en el recuadro Link 
de la aplicación. Para comenzar la descarga 
pulsa sobre el botón Start. En la parte inferior 
de la ventana puedes observar el progreso de la 
descarga. Al terminar sólo tienes que abrir el 
archivo avi con tu reproductor habitual. 


Google 

Impide que Google 
omita palabras comunes 


Google tiene un listado de las palabras más co- 
munes (los artículos, conjunciones,...) que ha- 
bitualmente elimina de tu búsqueda para rea- 
lizar una búsqueda más rápida y normalmente 
más precisa. Pero hay situaciones en las que te 
elimina palabras que tú consideras relevantes 
para tu búsqueda. 


Para obligar a Google a no des- 
cartar una palabra en concreto a 
la hora de buscar escribe delante 
de ella el símbolo V y podrás ver 
la diferencia, por ejemplo no es lo 
mismo buscar "mundo" que buscar 
"+el mundo". 
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Gmail 

Elimina el spam de manera automática 


El correo no deseado o spam es uno de los gran- 
des problemas de los usuarios, tanto en el ám- 
bito personal como empresarial. Cada vez que le 
das tu correo a alguien cruzas los dedos para que 
no te llegue spam al cabo de unos días. Aunque 
es difícil evitarlo, con una configuración adecua- 
da puedes reducir su impacto en tu cuenta de co- 
rreo. Algunos correos gratuitos como Gmail con- 
tienen un filtro que te ayuda a evitar el spam. 
Dentro de las carpetas que se crean por defec- 
to en Gmail hay una cuyo nombre es, cómo no. 


Spam. Gmail tiene un filtro propio que auto- 
máticamente marca los correos sospechosos 
como spam, que por supuesto no es infalible. 
A veces detecta spam cuando no lo es y vice- 
versa. Si ha marcado algún correo como spam 
por equivocación, al pulsar sobre el botón No 
es spam el mensaje volverá a la bandeja de 
entrada. También puedes realizar la operación 
contraria y marcar como spam correo que no ha 
sido detectado por Gmail como tal. Si confías 
completamente en el filtro de Gmail y recibes 
bastante spam diariamente es un engorro que 
consuma espacio de correo y además te obliga 
a borrarlos de vez en cuando. Como Gmail no 


tiene de momento una opción para borrarlos di- 
rectamente puedes utilizar este truco: 

1 Entra en tu cuenta de correo Gmail. En la 
parte superior derecha de la página haz clic 
sobre Configuración. En la siguiente página, 
pulsa sobre la pestaña Filtros. 

2 En la sección de filtros se gestiona la con- 
figuración de los filtros de correo. Haz clic 
sobre el enlace Crear un filtro nuevo. Ahora 


en vez de crear un filtro convencional, vas a crear 
uno especial. En el recuadro Contiene las palabras 
tienes que introducir is:spam. Luego pulsa sobre 
el botón Paso Siguiente. Aparecerá un cuadro de 
diálogo. No hagas caso y pulsa Aceptar. 

3 En el siguiente paso debes indicar lo que vas 
a hacer cuando el correo entrante contenga 
el filtro que has aplicado. Como en esta oca- 
sión has hecho que el filtro sea todo el correo que 
Gmail detecte como spam, sólo te queda activar la 
casilla Suprimirlo. De esta forma todo el correo 
que Gmail detecte como spam será borrado auto- 
máticamente. Pulsa Crear un filtro para terminar. 


Google Maps 

Google Maps en el mundo 
de Warcraft 

Los servicios de Google casi siempre son sinóni- 
mo de éxito y con Google Maps no podía ser de 
otra manera. Hoy en día es utilizado por perso- 
nas en todo el mundo parea contar mapas, fotos 
de satélites, direcciones, etc. Si eres un fanático 
de Warcraft este enlace te va a encantar. En la 
dirección mapwow.com/ puedes encontrar una 
página web que utiliza el motor de Google Maps 
pero sustituye las imágenes de la tierra por las 
del universo de Warcraft. 

Los botones de Google Maps para desplazarse 
y acercarse o alejarse funcionan perfectamente 
por el mundo de Warcraft. Además, en la parte 
derecha de la ventana puedes activar elementos 
adicionales como que se muestren los caminos 
que utiliza la Alianza. 



Gwail 


Crear un filtro 


Selección de criterios de búsqueda - Especifica los criterios que deseas utilizar para determinar las acciones que deben llevarse 
a cabo cuando se recibe un mensaje Utiliza la opción "Búsqueda de prueba para ver los mensajes que se hubieran filtrado con 
estos criterios 


De: 

Para: 

Asunto: 


Contiene las palabras is.spam 
No contiene. 

□ Contiene archivos adjuntos 


Mostrar filtros actuales 


I Cancela. | [_ 


de prueba ] | Paso s iguiente » 


Macromedia Dreamweaver MX y superior 

Configura el navegador web para las previsualizaciones 


Cuando estás diseñando un 
sitio web con Macromedia 
Dreamweaver, lo primero 
que quieres hacer después 
de haber modificado alguna 
página es ver el aspecto que 
tiene. Para ello basta con 
pulsar la tecla F12 que hará 
que se abra el explorador 
de Windows. Si tienes más 
de un navegador web debes 
configurar cuál de ellos quie- 
res utilizar. Para ello realiza 
los siguientes pasos: 


General 
Accestbüdad 
Barra de estado 
Capas 

Colores de código 

Comparación de archivos 

Copiar/Pegar 

Elementos Invisibles 

Estilos CSS 

Formato de códgo 

Fuentes 

Modo de diserto 

Nue o documento 

Reescritura de código 

Resaltando 


Sugerencias para el códgo 
Tipos de archivo/editores 
Validador 
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I En primer lugar ve a 
Archivo, Vista previa 
en el navegador, Edi- 
tar lista de navegadores. Se abrirá la ventana 
de preferencias de Dreamweaver, directamente 
posicionada sobre la opción de previsualización. 
Para agregar los navegadores adicionales, simple- 
mente pulsa el icono del sigo más. En la ventana 
Añadir navegador introduce los parámetros del 


[ Al CH - ( 


. j -«y .09 j 


nuevo navegador y selecciona la casilla llamada 

Navegador secundario. 


2 


Pulsa Aceptar y observa cómo se ha aña- 
dido el nuevo navegador. A partir de ahora 
podrás visualizar las páginas en tu nave- 


j Firefov 

Aj tf an < : j D:\Archivos de programa\Mozilla Fire f- v - v. | 

Pr ^determinado 1“ ' . * r /e^ • ’ v ¿ r - I 

1^ Nevfjaíi r secundario 

gador principal pulsando la tecla F12 y con el 
secundario pulsando la combinación de teclas 
Ctrl. + F12. Puedes intercambiar el navegador 
principal y el secundario en cualquier momento 
pulsando el botón Editar. 
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Mozilla Firefox 

Mostrar las páginas más rápido 


Firefox establece una pausa entre el tiempo que 
empieza a descargar una página y el que comienza 
a dibujarla. Esto puede resultar útil en equipos o 
conexiones algo lentos, pero puedes mejorar el ren- 
dimiento del navegador eliminando dicha pausa. 
Abre Mi PC y el disco C: (o el que Windows em- 
plee de manera predeterminada). Seguidamente, 
abre la carpeta Documents and Settings y aque- 
lla con el mismo nombre que el usuario cuyas 
preferencias quieres modificar. 

Después, abre las carpetas Datos de programa, 
Mozilla, Fire- 
fox y Profiles. 

En esta carpe- 
ta habrá una 
cuyo nombre 
son letras y 


números, seguidos de .default que también de- 
bes abrir. Si en esta carpeta existe el archivo 
user.js, ábrelo con el Bloc de Notas. 

En caso contrario, abre el Bloc de Notas y graba 
un archivo con ese nombre. Después, añade al fi- 
nal del documento la línea user_preffnglayout. 
initialpaint.delay", 0); Puedes especificar un va- 
lor distinto de 0 para establecer la pausa (en mi- 
lésimas de segundo) con la que veas que mejor 
se navega. Si quieres dejarlo como al principio, 
usa el valor 250. 


user_pref C'nglayout . initialpaint. delay", 0);| 


Ya puedes cerrar el Bloc de Notas y pulsa Sí para 
guardar los cambios realizados. Cuando vuelvas a 
abrir el navegador, el cambio estará aplicado. 


O v9ejaasl. default 


Macromedia Fireworks MX y superior 

Imágenes entrelazadas y progresivas 



Navegando por Internet te habrás dado 
cuenta de que mientras que algunas 
imágenes son mostradas de golpe hay 
otras que van apareciendo de manera 
gradual de forma que puedes ir viendo 
su contenido. Esta característica se de- 
nomina entrelazado cuando se utiliza 
el formato de imagen GIF y progresivo 
cuando se está trabajando con el for- 
mato JPEG. Lo cierto es que es una 
característica muy útil ya que te permi- 
te hacerte una idea del contenido que 
estás viendo desde el mismo momento 
en que la imagen empieza a cargarse. 

Si detectas que no es lo que estabas 
buscando, puedes navegar a otro sitio 
sin esperar más. 

Utilizar esta función es sencillo con Macrome- 
dia Fireworks. Ten en cuenta que tienes que ac- 
tivar la opción antes de guardar la imagen. Haz 
clic en el panel Optimizar situado en la par- 
te superior derecha de la ventana. Se abrirán 
las opciones de optimización para el tipo de 


imagen con el que estás trabajando. Localiza el 
icono situado en la parte superior derecha del 
título del panel optimizar y haz clic sobre él. 
En el menú de opciones que aparece, seleccio- 
na la opción progresivo o entrelazado, depen- 
diendo del formato de imagen. 


| Internet 

MSN Messenger 

Eliminar la publicidad 
al iniciar Messenger 

Una molestia de las últimas versiones de MSN 
Messenger es la ventana que se abre cuando ini- 
cias sesión (MSN Hoy) con información diversa 
y también publicitaria. Es muy sencillo impedir 
que se abra dicha ventana. 

Pulsa en el menú Herramientas y después en 
Opciones para abrir la configuración de MSN Mes- 
senger. A continuación, abre la pestaña General 
y localiza la casilla Mostrar MSN Hoy al iniciar 
sesión en Messenger. Quita la marca de esta ca- 
silla y pulsa 
Aceptar. Con 
esto, te ha- 
brás librado 
de la ventana 
MSN Hoy. 


Q r-igjecuiar Me; senger automáticamente cuando abro <eaon en| 
u y¡nd?w. ,_J 

> . • .> : < V.. ' . ‘ ■ • . •: l ■ 

O Permitir el inicio de i filón aytomático al conectar a Internet 
D Mostrar MSN Hoy al inicial teiión en Messenger 


Macromedia Flash MX y superior 

Cómo animar vanos objetos 
en la misma capa 


Con Macromedia Flash, cuando quieres animar un 
objeto tienes que crear una capa específica para él 
y luego añadir la animación. Hasta aquí todo bien 
pero ¿qué puedes hacer si ya tienes unos quince 
objetos en un diseño y quieres animar todos? Una 
opción es tomártelo con calma para crear una capa 
para cada uno y otra es utilizar este pequeño tru- 
co. La forma más sencilla de animar todos esos ob- 
jetos es seleccionar todos los objetos que quieres 
animar. Después ve a 
las opciones Modifi- 
car, Línea de Tiempo, 

Distribuir en Capas. 

Flash pondrá cada 
objeto en su propia 
capa automáticamen- 
te y después podrás 
animarlas. Cada capa 
creada tiene el mismo 
nombre que el objeto, 
lo que te hará el tra- 
bajo más fácil. 



Macromedia Fireworks 8 y superior 

Utiliza curvas en tus diseños 


En la mayoría de diseños modernos se utilizan 
curvas en vez de líneas rectas. Aplicadas de la 
manera correcta, aportan un diseño elegante y 
moderno. Con Macromedia Fireworks puedes crear 
formas curvilíneas de una manera muy sencilla. 

1 Selecciona la herramienta rectángulo y crea 
uno. Para que sea más visible ponle un co- 
lor de relleno vistoso. Selecciona del cuadro 
de herramientas la subselección, que se encuen- 
tra en la parte superior derecha. 

Haz clic sobre una de las esquinas del rec- 
w tángulo. Aparecerá una ventana preguntán- 
\ dote si quieres desagrupar el rectángulo. 



Haz clic sobre Aceptar. Ahora ya puedes empezar 
a crear el efecto de curva. 

3 Selecciona la herramienta Pluma que se en- 
cuentra en la sección Vector del cuadro de 
herramientas. Sitúate justo en la mitad de 
la línea inferior del rectángulo. Haz clic con el 


ratón y, manteniéndolo pulsado, desplázate un 
poco hacia arriba. 

4 Observa que se ha creado un vector que 
permite crear un efecto curvilíneo en la su- 
perficie del rectángulo. Muévelo a tu gus- 
to y cuando haya adquirido la forma que quieres 
suelta el botón del ratón. 
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Macromedia Flash 8 y superior 

Abre el último proyecto 
de manera automática 

Con este sencillo truco consigues algo tan útil 
como que cuando ejecutes Macromedia Flash la 
aplicación se abra directamente con todos los 
ficheros con los que estabas trabajando cuan- 
do lo cerraste por última vez. Así te ahorras el 
tener que ir abriendo los archivos uno a uno 
hasta volver a tenerlo todo preparado para se- 
guir trabajando. 

Abre la ventana de Preferencias pulsando las 
teclas Ctrl.+U. Se abrirá la ventana que contiene 
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las principales opciones de configuración de la 
aplicación. Ve al apartado General. En la parte 
derecha de la ventana, en el primer apartado lla- 
mado Al iniciar se encuentra un cuadro desple- 
gable. Ábrelo y selecciona Últimos documentos 
que se abrieron. 


Google 

Utiliza Google 
como diccionario 


Google además de ser un potente buscador pue- 
de servirte como diccionario mostrándote las 
definiciones de las palabras que le pidas. Igual- 
mente lo podrás usar como un diccionario para 
un segundo idioma pidiéndole definiciones de 
palabras en otros idiomas. 

I Para buscar el significado de una palabra 
tienes que preceder dicha palabra por el 
atributo de búsqueda define: De esta forma 
Google te buscará La definición de la palabra que 
le especifiques como por ejemplo "define: mesa" o 
"define:table", lo único que tienes que tener en 
cuenta es que si lo que quieres es la definición de 
una palabra en inglés deberás usar www.google. 
com en lugar de www.google.es. 



Flash MX 

Crea una paleta de colores personalizada 


Macromedia Flash contiene, al igual que todos 
los programas de edición, una paleta de colores 
para trabajar. Cuando se está trabajando en una 
campaña específica, un documento corporativo, 
etc. es muy probable que se utilice una paleta 
modificada con cambios en los colores. Como se- 
ría un trabajo muy tedioso crear la nueva paleta 
en cada ordenador. Flash MX incorpora unas uti- 
lidades que te permiten crear una paleta perso- 
nalizada, almacenarla en un fichero e importarla 
desde cualquier ordenador. 

I Abre la paleta de colores. Para ello selec- 
ciona en el menú de herramientas situado 
en la parte superior Ventana, Paneles de 


▼ Muestras de color 



Diseño, Muestras de color. Haz clic en la esqui- 
na superior derecha de La ventana de Muestras 
de color. Para crear tu paleta desde cero selec- 
ciona la opción borrar colores. 


2 Añade los 
colores y 
gradientes 
que quieras. Para 
ello selecciona en 
el menú de herra- 
mientas situado 
en la parte supe- 
rior Ventana, Pa- 
neles de Diseño, 

Mezclador de 
colores. Haz las 
combinaciones 
que quieras y va- 
liéndote de la he- 
rramienta Color 
de relleno añade 
los colores a la ventana Muestras de color. 



r Muestras de color 


3 Cuando hayas terminado de añadir todos 
los colores vuelve a hacer clic en la es- 
quina superior derecha de la ventana de 

Muestras de color y selecciona la opción Guar- 
dar colores. 


4 Ahora para cargar la paleta en otro equipo 
solo tienes que seleccionar de nuevo en el 
menú de herramientas Ventana/Paneles de 
Diseño, Muestras de color. Hacer clic en la esqui- 
na superior derecha y seleccionar Añadir colores. 


Google 

Utiliza los buscadores específicos 
de Google 


Seguro que has utilizado 
el motor de búsqueda de 
Google en muchas ocasio- 
nes para encontrar la infor- 
mación que necesitabas en 
algún momento. El buscador 
de Google indexa y puntúa 
las páginas de manera que 
su búsqueda es muy eficien- 
te. Lo que posiblemente no 
sepas es que, además del 
motor general de búsque- 
da, Google dispone de seis 
motores específicos que te 
ayudan a acotar la informa- 
ción que andas buscando. 
Estos son: 

• Temas relacionados con 
Unix *BSD: www.google. 
com/bsd 

• Temas relacionados con el 
sistema operativo Linux: 

www.google.com/linux 



• Temas relacionados con el sistema operativo 
Mac: www.google.com/mac 

• Temas relacionados con el gobierno de los Es- 
tados Unidos: www.google.com/unclesam 


• Temas relacionados con la empresa Microsoft: 

www.google.com/microsoft 

• Temas relacionados con las universidades: 

www.google.com/options/universities 
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Local Live 

El Google Maps 
de Microsoft 

No cabe duda de que Google es la compañía 
referencia en cuanto a servicios online a los 
usuario. Correo, blogs, mapas, y hojas de cál- 
culo no son más que una parte de su catálogo 
en Internet. Las demás compañías toman buena 
nota de sus aciertos y Microsoft no podía ser 
menos. Para hacer frente al archiconocido ser- 
vicio de Google Maps se ha puesto en funciona- 
miento Local Live. 

Para acceder a los mapas dirige tu navegador a 
local.live.com. Realmente merece la pena por- 
que sus imágenes a vista de pájaro son impre- 
sionantes. De momento la interfaz solo está 
disponible en inglés. Localiza alguna ciudad y 
haz zoom sobre alguna localización interesan- 
te. Luego asegúrate de selecciona en la venta- 
nita de vistas la opción Aerial y haz clic sobre 
el icono que muestra unos edificios llamado 
bird's eye view. 



Es pequeño pero es que de momento parece 
que han tenido dificultades con los permisos 
para sobrevolar los cielos de Madrid y Barcelona 
y todavía no dispones de la opción de vista de 
pájaro pero es probable que se corrija pronto. 
Por el momento puedes disfrutar de Avila, Bur- 
gos, Gijón, Lugo, Orense, Salamanca, Segovia, 
Vigo, Ponferrada, Zamora, Palencia, Cuidad Real, 
Pontevedra, Santander, Girona, Torrelavega, Va- 



lladolid, Castellón de la Plana, Elda, Fuengirola, 
Granada, Murcia, Velez, Sevilla y Pamplona. Y la 
lista va en aumento. 

Microsoft no para de desarrollar complementos 
para Live Local. Actualmente se da un servicio 
de información de tráfico en el Reino Unido y 
posiblemente se integre con Microsoft Outlook 
para almacenar Los planos e indicaciones de las 
direcciones de los contactos. 
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Internet Explorer 

Cómo ahorrar espacio en disco 

Pulsa en Herramientas, 
Opciones y en la pestaña 

Opciones Avanzadas. Al 

final de la lista de op- 
ciones, marca la casilla 
Vaciar la carpeta de archi- 
vos temporales cuando se 
cierre el explorador. Con 
esto, la caché se vaciará 
cada vez que cierres el 
programa, y recuperarás 
el espacio destinado a al- 
macenar páginas visitadas 
recientemente. 


Si tu navegador principal 
no es Internet Explorer 
y lo usas sólo ocasional- 
mente con alguna página 
diseñada sólo para este 
programa, es posible que 
no te interese ocupar 
decenas de megas de tu 
disco duro con la infor- 
mación guardada en la 
caché. Es posible hacer 
que, cada vez que cierres 
el navegador, se elimine 
tnHa pea infnrmarinn. 


Configuración: 


¡rj Advertir a e) envío de formularios etta rendo redirigido 
£ Advertir sobre t certificados de .(dono válidos 
E Comprobar firma: en programas de-'cargado 
[ 1 Comprobar la revocación de edificados del servidor (lequiere iniciar) 

PJ Comprobar la revocación del certificado de publicación 
© Habilitar autenticación integrada de Windows (requiere reinicio) 
pj Habilitar el A atente para perfiles 
□ No guardar la: página cifradas en el disco 
[1! Permitir que el contenido activo de los CD e ejecute en Mi PC 
: Permitir que el conleudo activo se ejecute en archivos de Mi PC 
d Permitii que el sollware se ejecute o instale induro u la firma no e: válida 
Usar SSL 2.0 
0 U ■arSSL 3.0 
Cl Usar TLS 1.0 


¿J I Vaciar la carpeta Archivos temporal?.- de Internet cuando re cierre el explorador 


[ Restaurar .alore: predeterminad o | 


Macromedia Fireworks 


Principales atajos de teclas 


Archivo 

Nuevo 

Ctrl + N 

Abrir... 

Ctrl + 0 

Vista previa en el navegador 

F12 

Vista previa en el navegador secundario 

Ctrl + F12, Mayús + F12 

Edidón 

Deshacer 

Ctrl + Z 

Rehacer 

Ctrl + Y Ctrl + Mayús + Z 

Insertar 

Nuevo botón 

Ctrl + Mayús + F8 

Nuevo símbolo... 

Ctrl + F8 

Zona interactiva 

Ctrl + Mayús + U 

División rectangular 

Alt + Mayús + U 

Buscar y reemplazar. . 

Ctrl + F 

Cortar 

Ctrl + X 

Copiar 

Ctrl + C 

Pegar dentro 

Ctrl + Mayús + V 

Pegar atributos 

Ctrl + Alt + Mayús + V 

Duplicar 

Ctrl + Alt + D 

Clonar 

Ctrl + Mayús + D 

Preferencias... 

Ctrl + U 

Ver 

Acercar 

Ctrl + +. Ctrl + tecla de adición. Ctrl + Mayús + + 

Alejar 

Ctrl + -. Ctrl + tecla de sustracción 

Aumentar y reducir 

Ajustar selección 

Ctrl + Alt + 0 Ctrl + Alt + número 0 

Ajustar todo 

Ctrl + 0, Ctrl +número 0 

Pantalla completa 

Ctrl + K 

Ocultar selección 

Ctrl + L 

Mostrar todo 

Ctrl + Mayús + L 

Reglas 

Ctrl + Alt + R 

Mostrar cuadricula 

Ctrl + Alt + G 

------ 

Ajustar a cuadrícula 

Ctrl + Alt + Mayús + G 
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Muchas veces, la mejor forma de aprender 
cómo conseguir determinados efectos en HTML 
es consultar el código de alguna página que 
los emplee. A muchos diseñadores de páginas 
web no les gusta que consulten su código y, 
por eso, impiden el uso del botón derecho. Sin 
embargo, hay otras formas de obtener el có- 
digo fuente de la página. Para ello sigue las 
instrucciones que te indicamos: 

I Lo más sencillo es pulsar MAYUSCULAS+ 
F10. Con esta combinación de teclas 
lo que consigues es desplegar el mismo 
menú contextual que el botón derecho, así que 
basta elegir la entrada Ver código fuente para 
conseguir nuestro propósito. 


Atrás 

Adelante 

Guardar fondo como. . . 

Establecer como fondo 
Copiar fondo 

Establecer como elemento de escritorio. , . 

Seleccionar todo 

Pegar 

Crear acceso directo 
Agregar a Favoritos,.. 

Ver código fuente 

Codificación ► 

Imprimir 

Actualizar 

Exportar a Microsoft Excel 
Propiedades 




Internet Explorer 

Ver el código fuente 
de una página 


^%Sin embargo, algunos diseñadores tam- 
^^bién impiden el uso de esta secuencia de 
íÉtü comandos. Si escribes en la barra de di- 


, — 

Dir encion vie w-sour ce : http : // w w w . pagina , web/index . html 


recciones, antes de la dirección que muestra 
el navegador y sin reemplazar nada, el texto 
view-source: conseguirás el mismo efecto. 


Diseño web 

Evita que los buscadores indexen 
determinadas páginas 


Los motores de búsqueda de los diferentes 
buscadores examinan los sitios web e indexan 
todas las páginas accesibles. Sin embargo, tu 
puedes querer impedir que abran determinadas 
páginas, bien porque se trata de scripts que se 
generan de forma dinámica y que no son rele- 
vantes para el buscador, bien porque, sencilla- 
mente, no quieres que determinados contenidos 
estén en el buscador. Para ello, debes crear un 
archivo robots.txt. 

I Abre el Bloc de notas pulsando Inicio. 
Ejecutar y escribiendo notepad seguido 
de Enter. A continuación, escribe User- 
agent: y, separado por un espacio, el nombre 
del programa de búsqueda (por ejemplo, go- 
oglebot, scooter...). Si quieres bloquear a to- 
dos los robots de búsqueda en general, escribe 
un asterisco. 


T Sin título - Bloc de notas 


Archivo Edición Formato Ver Ayuda 
user-agent: *| 


2 A continuación, escribe en una nueva lí- 
nea Disallow: y, separado por un espado, 
la ruta en el servidor web que queremos 
prohibir a los motores de búsqueda. En nuestro 
caso, prohibiremos las rutas /images y /descar- 
gas para impedir que se indexen las imágenes de 
nuestro sitio web en images.google.com y que el 
buscador indexe el contenido de los documen- 


user-agent: * 
Disallow: /images/ 
Disallow: /descargas/ 


tos de Word, Excel y otros tipos que es capaz de 
interpretar y que tenemos alojados en nuestro 
servidor. 

3 Cierra el Bloc de notas grabando el docu- 
mento con el nombre de robots.txt y envía 
este a la raíz de tu sitio web por el proce- 
dimiento que utilices habitualmente (casi seguro 
que será algún software de FTP). A partir de ese 
momento, los motores de búsqueda no accederán 
a las carpetas prohibidas por ti. 


Firefox 1 .5 

Reordena las pestañas de navegación 


El uso de pestañas durante la navegación 
es una manera muy cómoda de gestionar va- 
rias páginas sin tener distintas ventanas del 
navegador abiertas. Firefox soporta este tipo 
de funcionalidad. Para abrir una nueva pesta- 
ña solo tienes que presionar CTRL+T. Una de 
las principales novedades de la versión 1.5 del 
navegador Firefox es la capacidad para organi- 


zar las pestañas que tengas abiertas utilizando 
"arrastrar y soltar". Pulsa con el botón derecho 
del ratón sobre una de las pestañas y, sin sol- 
tar el botón, desplázala hasta la posición que 
quieres que ocupe para posteriormente soltar 
el botón. 

Observa que el orden de las pestañas ha cambia- 
do ya que has movido la pestaña seleccionada. 


Elle Ldit fio fiookmarks loo!» fcielp 


4 - J . htrp;//Www.dxel3priní*|er.e-í/ r i 

> CÍO |ÍGV= r 'P 

K .¡xrh •• uc-nptn pytfion tcl p* ri Su .. J [■$ L.db«rtom_i || Prn.ji on . Jo ccnpt l 

HO0BYPRESS - Una m¿* 

4 *- 

iwuufi'vm v - ... . dv / ■ -' -iiii.f 

axel spr 






Macromedia Dreamweaver MX y superior 

EBqu^te las cafetearas de texto een eomfeñiniaetaes m tedas 


HTML es un lenguaje de marcas, y como tal está 
compuesto de etiquetas que luego son interpreta- 
das. Dichas etiquetas o marcas consisten en breves 
instrucciones de comienzo y final, mediante las 
cuales se determinan la forma en la que debe apa- 
recer en su navegador el texto. Algunas de estas 
etiquetas, las más básicas, son repetidas una y 
otra vez a lo largo del texto. Si utilizas Macromedia 
Dreamweaver, puedes evitar tener que teclear las 
etiquetas de una de las acciones más comunes: 



1 Utiliza las teclas para definir una sección 
de texto como cabecera. En vez de introdu- 
cir cualquiera de las opciones entre <h1> y 
<h6>, teclea la combinación Ctrl+código, donde 
código es un número entre 1 y 6. 

^%Otra combinación interesante es la formada 
J* por las teclas Ctrt+Shift+P. Con ellas consi- 
áfeigues crear un párrafo. Por el contrario, para 
eliminar el formato de párrafo pulsa Ctrl+O. 
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Macromedia Flash MX y superior 

Deshabilita avisos molestos 

Como la mayoría de las aplicaciones, Macro- 
media Flash te avisa en algunas ocasiones en 
las que considera que hay algún tipo de riesgo. 
Algunos avisos son útiles, pero otros no de- 
jan de ser molestos porque no les das mayor 
importancia. Afortunadamente, con Macrome- 
dia Flash puedes configurar qué tipo de avisos 
quieres recibir. 



Haz clic en Edición, Preferencias. Se abrirá la 
ventana de configuración de la aplicación. Haz 
clic sobre la entrada Advertencias situada en 
la parte izquierda de la ventana. En La parte 
derecha aparecerán todos los tipos de aviso 
de Macromedia Flash. Simplemente desactiva 
aquellos que no quieras volver a ver. 


Google Maps 

Visualiza el mapa 
de la Luna 


Además de la página de Google maps donde se 
pueden consultar direcciones y visualizar mapas di- 
gitalizados, los chicos de Google también han de- 
sarrollado otra página curiosa moon.google.com. 
Esta web está hecha en honor al primer hombre 
que pisó la luna el 20 de julio de 1969. Con la 
colaboración de la NASA, en este mapa puedes 
ver dónde han aterrizado las distintas expedi- 
ciones del Apollo. 

Poniendo el zoom al máximo se pueden obtener 
vistas muy curiosas del material del que está 
hecha la luna. 

Google 


Moon 



Mozilla Firefox 

Ver la predicción del tiempo 


Trucos 


| Internet 


En estos días de intenso calor nunca está de 
más consultar las predicciones del tiempo para 
ver el estado de las temperaturas. Puedes espe- 
rar al telediario, buscar en el teletexto o mirar 
en Internet. Si no quieres tomarte tantas moles- 
tias puedes utilizar uno de los módulos añadidos 
(plug-ins) diseñados para Mozilla Firefox. 

I Abre una instancia del navegador y ve a He- 
rramientas/Extensiones. Se abrirá una nue- 
va ventana en la que aparecen las extensio- 
nes que tienes instaladas actualmente. Pulsa en 
el enlace Obtener más extensiones situado en la 
parte inferior derecha. Se abrirá otra navegador 
web con la página Mozilla Update Cargada. 

Dentro de la página, busca en módulo Fo- 
// recastfox y haz clic con el ratón sobre él. 
■i En la siguiente página pulsa sobre Install 
Now. Sea abrirá una ventana con la información 
del módulo que vas a instalar. Pulsa Instalar 



ahora para continuar. Cuando haya terminado de 
descargar el programa, aparecerá su nombre en 
la ventana que abriste al principio conteniendo 
todas las extensiones. 


3 Reinicia Mozilla Firefox. Automáticamente 
se abrirá la ventana de configuración del 
módulo. Si no es así, ve a Herramientas/ 
Extensiones, selecciona Forecastfox y haz clic 
sobre el botón Opciones. 


Üi¿ * r 

Introduzca el lugar a buscar (ej Madrid" a "Valencia, Spatn") 


|m idrld 


Burear 

Ciudad 

| Estado iRtgióm 

. .1») 

Madrid 

Cuba 


Madrid 

Dominican Reoublie 


Madnd 

Spam 


Madrid 

Sweden 

; 1 

Madrid 

Marico 

J 

Madrid 

Colombia 


Madrid 

Philippines 

3 


infc. macón meteorológica pro cid* por »ccu*cathci.com & Acepto | s,ancelaij 


4 ! 


La configuración es sencilla, aunque cuen- 
ta con bastantes parámetros. En el aparta- 
do Unidad de medida pulsa sobre Métrica. 
Para comenzar a utilizar el módulo, tienes que 
seleccionar el lugar del que quieres la predic- 
ción. En ubicación de la predicción pulsa sobre 
Buscar código 



Ahora en Madrid. Spain : 
Mostty Sunny. 80* F 
Viento WSW. 5 mph 


|» -."A. 


e introduce el 
nombre de la 
ciudad. 

A continuación, presiona el botón Aceptar y 
observa cómo en La parte inferior derecha del 
navegador aparecen las predicciones. 

Cuando sitúes el puntero del ratón sobre los 
iconos podrás ver información adicional sobre 
las predicciones. 


Macromedia Dreamweaver 

Crea hipervTnculos de manera rápida 


Con Macromedia Dreamweaver 
hay una manera muy rápida de 
crear hipervínculos. 

1 Selecciona las opciones 
Ver, Diseño para situarte 
en este modo de edición. 
Ahora activa la ventana de ar- 
chivos. Para ello pulsa la tecla 
F8. Se abrirá la ventana de ar- 
chivos en la parte derecha de 
la pantalla. 

2 Selecciona en la venta- 
na Diseño el texto que 
quieres vincular y man- 
teniendo presionada la tecla 
Mayúsculas haz clic sobre 
la selección; y manteniendo 
pulsado el botón del ratón, 
arrastra el puntero que aparece 
hasta el archivo del disco duro 
al que lo quieras vincular. 



■p Wtt 

Trucos 


127 









Trucos 


Internet | 

Flash MX 

Crea tus propias 
teclas rápidas 

Si usas Flash a diario estarás habituado a usar 
combinaciones de teclas rápidas para las tareas 
más comunes pero además tienes la posibilidad 
de definirte tus propias teclas rápidas para ma- 
yor comodidad. 

1 Selecciona el menú Edición y entre las 
opciones que aparecen al desplegarse se- 
lecciona Métodos abreviados de teclado 

que te abre la ventana del mismo nombre. En 
esta ventana puedes ver qué teclas rápidas están 
asignadas a cada acción desplegando el árbol de 
acciones que se encuentra bajo Comandos. 


Caip<- r; 


■j , | Photoshop CS 

éfc _] Ajustes preestablecidos ¡ 
fc Jj Ayuda 
8 ZJ Helpers 
-2] Legal 

\£ ¡J] Manual de guiones 
t+t CJ Muestras 
D Pluglns 

S) <_j Adobe ImageReady OnK 

tf) P Adobe Photoshop Only 

p Analizador 
Zi Dfine 
lL) Digimarc 
_J Efectos 
1 Extensiones 
ffi ZJ nitros 

ri Formatos de archivo ¡ 
_1) Importar-E portar 
>Zj Mapas de desplazamienh j 
‘_J Nik Color Efe Pro - .O j 

bi 

ffl O Required 
J Ahead 


J-J instaS help.txt 
9|oddity.nfo 
$||SCOTCH.NFO 
’jj| SharpAutoCdorLasE.Bbf 
'■Jt JharpAutQln.kjetE.8bf 
'jí SharpAutoInternetE.8bf 
jff SharpAutoOffsetE.8bf 
^>SharpColortasE.8bf 
LjSharpenerPro_Booklet_E .pt 
f J 5harpInkjetE.8bf 
J( SharpOf f setE . 8bf 
0SHPinkjet_booklet_E.pdf 


2 Para crear tus propias teclas rápidas deberás 
duplicar o crear un nuevo conjunto ya que 
Flash no te dejará modificar los conjuntos 
por defecto. Para hacer esto selecciona el con- 
junto que quieras del desplegable Conjunto actual 
y pulsa el icono que aparece justo al lado dere- 
cho (Duplicar conjunto). Asígnale un nombre, por 
ejemplo "Conjunto Prueba". Verás como el conjun- 
to actual cambia al nuevo "Conjunto Prueba" 


3 En este nuevo conjunto ya puedes crear, bo- 
rrar o modificar las teclas rápidas asignadas a 
las acciones que quieras. Para ello selecciona 
la acción del árbol de acciones y usa el botón + o 
el botón - para crear o eliminar una combinación 
de teclas. Para asignar una combinación de teclas 



nuevas selecciona la acción que quieras y sitúa el 
ratón sobre el recuadro Presionar tecla, ahí pulsa 
la combinación de teclas que quieras asignar. Si 
esa combinación ya existe. Flash te preguntará si 
quieres conservarla o cambiarla. 


Mozilla Firefox 1 .5 X 

Libera la memoria al minimizar 
la ventana de Firefox 


Firefox es un excelente navegador web. De todos 
es conocido su rapidez y versatilidad, así como su 
alto consumo de memoria en equipos con Micro- 
soft Windows instalado. Con este pequeño truco 
puedes hacer que Firefox libere memoria cuando 
su ventana esté minimizada: 

I En la barra de direcciones escribe about: 
config y pulsa la tecla Entrar. Se abrirá la 
página que contiene todas las opciones de 
configuración del navegador. Como en este caso 
no vas a alterar ningún valor preestablecido, haz 



clic sobre la página con el botón derecho del ra- 
tón y selecciona Nuevo, Lógico. 

2 Como nombre de referencia introduce con- 
fig.trim_on_minimize. Cuando tengas que 
introducir el valor, selecciona True. Ahora 



cierra todas las instancias de Firefox y vuelve 
a lanzarlo. Recuerda que este truco sólo vale 
para Windows. 


Google 

Busca imágenes de un tamaño 
determinado 


Algunas veces buscas imágenes por Internet 
pero no te interesa cualquier tipo de imágenes 
sino sólo aquellas de un tamaño considerable 
por ejemplo para usar como fondo de escritorio 
o bien, pequeñas para usar como iconos. Google 
ofrece la posibilidad de buscar imágenes en fun- 
ción del tamaño. 

M Entra en la página web del buscar Google 
en www.google.es y pulsa sobre La opción 
U Imágenes para entrar en el buscador de 
imágenes de Google. Una vez ahí pulsa en la op- 
ción Búsqueda avanzada. 

En el apartado Buscar resultados intro- 
duce las palabras con las que quieres hacer 
la búsqueda. En Tamaño puedes seleccio- 
nar si quieres buscar imágenes grandes, normales 
o pequeñas. También puedes filtrar por el tipo 
del archivo de la imagen o si quieres imágenes 
en color o en blanco y negro. Pulsa en el botón 
Búsqueda en Google. 



>. <0 


3 A continuación aparecerá el resultado de 
tu búsqueda con miniaturas de las imáge- 
nes encontradas. Date cuenta que debajo 
del nombre de la imagen aparecerá el tamaño en 
píxeles de la imagen y su tamaño en kbytes. 



MSN Messenger 

Enviar ficheros potencialmente dañinos 


Seguramente utilizando Messenger alguna vez 
has tenido problemas transfiriendo archivos y has 
recibido el mensaje El usuario ha intentado en- 
viar un fichero pero ha sido bloqueado porque 
es potencialmente inseguro. Para intentar evitar 
el creciente número de virus desarrollados para 
Messenger, Microsoft ha puesto un bloqueo por 
defecto para un montón de extensiones de archi- 
vo conocidas. 


1 Renombra el archivo de modo que su exten- 
sión no sea parte de la lista de archivos blo- 
queados. Por ejemplo, como archivo.txt. Sin 
embargo, cuando transfieres ficheros habitualmen- 
te es un poco molesto. 

2 También puedes iniciar una conversación y 
seleccionar en el modo conversación Activi- 
dades, Compartir Archivos. 
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Macromedia Dreamweaver MX 

Exporta tus trabajos de manera limpia 



Macromedia Dreamweaver es 
una potente herramienta que 
te permite diseñar y mante- 
ner sitios web de una gran 
calidad, simplificando todas 
las tareas. Precisamente to- 
das estas opciones avanza- 
das hacen que Dreamweaver 
necesite almacenar sus pro- 
pios metadatos dentro de los 
documentos. Esto te permite, entre otras cosas, 
utilizar las plantillas y elementos de la biblioteca. 
Sin embargo, de cara a la versión final del do- 
cumento, esta información adicional puede des- 
perdiciar ancho de banda y además le dan a tus 
páginas un aspecto no muy profesional. 


Para eliminar los metadatos de Dreamweaver y 
generar una versión limpia deL sitio web haz clic 
sobre Modificar, Plantilla, Exportar sin forma- 
to. Selecciona La carpeta a la que vas a exportar 
el sitio y a continuación las opciones adicionales 
de exportación que quieras. 


elgooG 

Un mirror de Google 


Generalmente los trucos son pequeñas instruc- 
ciones para realizar acciones que resultan de 
utilidad. Pues este truco sólo te va a hacer pa- 
sar un rato divertido. Seguro que conoces gran 
cantidad de sitios web que son espejo (mirror) 
de otro principal. Estos sitios espejo consisten 

simplemente 
en una réplica 
del original, 
pero almace- 
nados en otro 
servidor. Pues bien, has de saber que existe un 
sitio espejo de Google, ;pero en el sentido lite- 
ral de la palabra! 

Su nombre, cómo no, es elgooG y se encuentra 
en la página www.alltooflat.com/geeky/elgo- 

og /. Esta web está diseñada de tal manera que 
contacta con Google e invierte (casi) totalmente 
la pantalla con un efecto espejo. De hecho es 
totalmente funcional ya que realmente utiliza 
Google para su funcionamiento. El último dato 
importante que debes de tener en cuenta es que. 



siguiendo con el humor de la página, debes de 
introducir tu búsqueda también al revés. Es de- 
cir, si quieres buscar datos sobre PCI hobbypress 
tendrás que introducir sserpybboh ICP. 

Divertido, ¿no? 
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Macromedia Flash MX y superior 

Trabaja con contornos 


Macromedia Flash te ofrece la opción de presen- 
tar en una capa sólo los contornos de los obje- 
tos. En vez de renderizar toda la imagen podrás 
ver una delgada linea que delimita su posición. 
Para ver Los ¡ 

contornos selec- : . 

dona cualquier 
capa de tu do- 
cumento Flash y 
haz clic sobre el recuadro coloreado que aparece 
a la derecha del nombre de la capa. El contorno 
se mostrará del mismo color que el recuadro. 


i* Capa de fondo 


D? £s< al 
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Hay varias ocasiones en las que es interesante 
utilizar esta funcionalidad. Principalmente cuan- 
do quieres determinar qué objetos van en cada 
capa simplemente echándoles un vistazo. También 
es muy útil cuando quieres posicionar un objeto 
debajo de otro sin que te moleste el relleno de 
colores. Los contornos sólo aparecen al editar el 
archivo Flash, nunca al exportar la película. 



Macromedia Flash 2004 y superior 

Cómo introducir contraseñas en un archivo Flash 


Siempre que tienes que introducir una contra- 
seña para entrar en el sistema, descifrar un 
archivo, etc., es evidente que la información 
que estás tecleando no puede reflejarse en la 
pantalla. De no ser así, cualquier persona que 
pasara por allí podría memorizarla en cuestión 
de un segundo. Para evitar esto los programas 
que gestionan las contraseñas ocultan los ca- 
racteres que tecleas, o bien insertan asteriscos 
en vez de los valores reales. Con Macromedia 
Flash también puedes utilizar ese efecto. 

I En primer lugar crea un cuadro de texto. 
Para ello pulsa sobre la herramienta de 
texto. En la ventana de propiedades de 
la herramienta de texto haz clic sobre Intro- 
ducción de texto. 



Selecciona el área con el ratón y habrás creado el 
cuadro de texto. 

2 En la ventana de propiedades abre el cuadro 
desplegable donde aparece la opción Multi- 
línea y selecciona Contraseña. Comprueba 
el fichero Flash 
que acabas de 
crear (Archivo, 

Vista Previa 
de Publica- 
ción, Flash) e 
introduce tex- 
to en el recua- 
dro. Observa 
que cada caráct 
lugar aparece u 



ir introducido es ocultado y en su 
i asterisco. 
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Internet Explorer 6 

Elimina el aviso de error 
del depurador de comandos 

Con este truco puedes eliminar uno de los 
mensajes de error más común y moles- 
to en Internet Explorer: el cuadro de diálo- 
go que aparece cuando hay un error en la 
página con la opción de depurar el código. 
En primer lugar abre un explorador y haz clic en 
Herramientas, Opciones de Internet. Pulsa la 
pestaña Opciones avanzadas. En el recuadro 



de configuración tienes un listado con múlti- 
ples opciones. Activa Deshabilitar depuración 
de secuencias de comandos y pulsa Aceptar. 


Gmail 

Utiliza tu correo 
para almacenar notas 


Este truco es muy simple, pero no por ello me- 
nos efectivo. Aprovechando las características de 
Gmail, que te permiten almacenar un montón de 
información y tenerla accesible desde cualquier na- 
vegador, puedes crear notas con apuntes, direccio- 
nes o archivos. Para ello sólo tienes que utilizar las 
opciones de los borradores de mensajes. 

Haz clic sobre Redactar para crear un nuevo men- 
saje. En el campo Para no pongas ninguna direc- 
ción y en el Asunto pon un nombre descriptivo 
como Nota. En el cuerpo del mensaje introduce la 
información que quieres apuntar en la nota. Para 
terminar pulsa sobre el botón Guardar ahora. El 
mensaje se almacenará en la carpeta de Borrado- 
res. Dicha carpeta es accesible desde el menú prin- 
cipal, así que tendrás todas tus notas a mano. Esta 
carpeta también entra dentro de las búsquedas de 
Gmail, así que podrás buscar en el contenido de las 

notas para localizar 
en pocos segundos 
la información que 
te hace falta. Un 
teléfono, una di- 

byCocwIe rección web ' P ue - 

c des utilizar el truco 

para cualquier cosa que se te ocurra. Incluso pue- 
des aplicar etiquetas a los mensajes para tener tus 
notas organizadas por categorías. 


Gwail 


Gmail 

| Utiliza los accesos 

Si tienes una cuenta de correo en Gmail te re- 
sultará muy útil conocer los accesos rápidos de 
teclado con los que simplificarás muchas de las 
tareas más comunes. 

I Los accesos rápidos por defecto vienen 
deshabilitados, así que para poder usar- 
los tendrás que habilitar esta opción. Para 
ello dentro de tu cuenta de Gmail en la parte 
superior derecha de la ventana pulsa en la op- 
ción Settings. 

2 Al entrar en la ventana Mail Settings usa 
la pestaña General y en la opción Key- 
board shortcuts tienes que seleccionar 

Keyboard shorcuts on. 

Una vez hecho esto, pulsa en el botón Save 
Changes para guardar los cambios. 


rápidos de Gmail 

3 A partir de ese momento podrás usar los 
accesos rápidos, de los que te dejamos un 
listado con los más útiles: 

• Letra C: Crear un mensaje nuevo. 

• Símbolo 7”: Sitúa el cursor en el cuadro 
de búsqueda. 

• Letra "K": Sitúa el cursor en el mensaje 
más nuevo. 

• Letra "N”: Pasa al siguiente mensaje. 

• Letra “P”: Vuelve al mensaje anterior. 

• Letra “O" / “enter'\- Abre o cierra un mensaje. 
• Letra “IT: Vuelve a La Lista de mensajes (INBOX). 
• Letra “R": Responder el mensaje. 

• Letra “A": Responder a todos 
los participantes en el mensaje. 

• Símbolo T : Marca el mensaje como Spam y lo borra. 

• Letra “F : Reenvía el mensaje. 



Google 

Tu diccionario en Google 


En muchas ocasiones has utilizado un buscador 
de Internet tipo Google para buscar la definición 
o la descripción de algún término concreto. Pue- 
des haber realizado búsquedas del tipo "definición 
prensil" o "qué es sinergia" Ahora todo es mucho 
más fácil. Google ofrece un servicio para buscar 
definiciones de palabras por Internet. La forma de 
utilizarlo es muy sencilla. Abre un navegador y en- 
tra en Google (www.google.es). En la caja de tex- 
to habilitada para buscar escribe "define: palabra", 
donde "palabra" es el término que quieres buscar. 
Por ejemplo, puedes escribir "define: ectoplasma", 
y automáticamente Google te dará una relación de 
las definiciones del término, y las hojas web en 
la que aparece definido. Y puedes ir un paso más 
allá. Prueba a buscar un término en otro idioma. 



Seguramente te aparezca igualmente definido en 
su idioma original. Busca por ejemplo "define: Pie- 
ture". Google te dirá que el término no aparece de- 
finido en español, pero sí en inglés. 
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Google 

Busca páginas 

sin determinadas palabras 

Utilizando el buscador por palabras Google indi- 
cas las palabras que quieres que aparezcan en las 
páginas de resultados pero también es posible 
indicarle determinadas páginas que no quieres 
que aparezcan concretando mucho más tu bús- 
queda y filtrando lo que no quieres. 

En el cuadro de búsqueda de Google introduce 
las palabras que quieras buscar y a continuación 
las palabras que quieras omitir, estas palabras de- 
berán ir precedidas por el símbolo -, por ejemplo 
para buscar todos los castillos de Escocia excepto 
el de Edimburgo debes escribir "Castillo Escocia 
-Edimburgo" y pulsar el botón Búsqueda. 



Internet Explorer 7 

Evita la música 
en las páginas web 


Las páginas web cada vez ofrecen más conteni- 
do multimedia. Eso está muy bien cuando tú eres 
el que lo solicita pero no tan bien cuando no lo 
quieres. El aumento del ancho de banda en las 
conexiones de Internet está produciendo que úl- 
timamente los típicos anuncios de publicidad se 
hayan quedado un poco atrás y ahora hay muchos 
anuncios en forma de vídeo o audio. Seguro que 
en más de una ocasión te has llevado un sobresal- 
to al entrar en una página, y no digamos si te ha 
pillado en el trabajo... La solución es muy senci- 
lla, desactiva el sonido en el navegador. 


1 






En primer lugar pulsa el botón Tab que 
hace que se muestre el menú de opciones 
de Internet Explorer 7. Ahora haz clic sobre 

Herramientas, 
Opciones de 
Internet. Se abri- 
rá la ventana que 
gestiona la con- 
figuración gene- 
ral de Internet 
Explorer. 


ieouridad 

Progranvís 


Prlvxidad retenido 

Opciones avanzadas 


Configuración 

[ 1 Mostrar la barra de información para las dilecciones codiri. a 
i ] Mostrar siempre las direcciones codificadas 
O Usar UTF-0 para viñedos mailto 
¡ ♦ •| Java (Sun) 

! Íí) Utizar JRE 1.6.0JD2 para <miniaplicactón> (es necesano 
; Multimedia 

0 Actttar animaciones en páginas web* 
j M Habilitar Cambio automático del tamaño dB imágenes 
0 Interpolación intdgente de colores de imágenes 
« 0 Mostrar imágenes 

□ Mostrar marcadores de posióón de descarga de imágenes ' 

n b ksMÉBBBBHB 

0 Usar siempre ClearType para HTML* 

A Seguridad w 

< > 

* Se apIcai a cuando se remide Internet E plorer 


Pulsa sobre 
la pestaña 
Opciones 
avanzadas. En 

esta pestaña se 
encuentra un 
listado de opcio- 
nes. Busca el apartado Multimedia. Dentro de él 
hay varias opciones. Localiza la opción Reprodu- 
cir sonidos en páginas web y desactívala. Pulsa 
el botón Aceptar para terminar. 
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Dreamweaver MX 

Valida con distintas versiones de HTML 


Al crear páginas con Dreamweaver en tu sistema 
local pueden ser correctas pero puede ocurrirte 
que quieras adaptarlas para un servidor donde 
necesites compatibilidad con una versión distin- 
ta de HTML. Dreamweaver te permite validar con 
distintas versiones de HTML. 

1 Desde el menú Edición selecciona la opción 
Preferencias que te abre la ventana Prefe- 
rencias. En esta ventana selecciona la catego- 
ría Validador del listado que aparece a la izquierda. 



2 En el recuadro Validar con marca las ver- 
siones que quiera que Dreamweaver va- 
lide, ten en cuenta que algunas opciones 
son excluyentes con otras. Pulsando el botón 
Opciones se abre la ventana con las Opciones 
del validador donde puedes especificar qué 



atributos quieres validar. Pulsa el botón Acep- 
tar en las distintas ventanas para consolidar 
los cambios. 


Macromedia Flash MX y superior 

Evita perder tu trabajo por un error 
ai guardar el fichero 


Hay pocas cosas peores en el mundo que la frus- 
tración que te genera perder un archivo en el que 
estabas trabajando horas. Si después de diseñar 
un documento Flash te aparece el temido error al 
salvar el fichero, todavía no está todo perdido. 
Aquí van algunos trucos que con algo de suerte 
te evitarán males mayores: 

• Ante todo, hagas Los que hagas no cierres el 
documento Flash. En ese caso perderías todo 
el trabajo automáticamente y no habría mane- 
ra de poder recuperarlo. El error al guardar se 
suele producir generalmente porque el archivo 
se encuentra en una unidad de disco comparti- 
da a la que momentáneamente no tienes acce- 
so. Ten paciencia y vuelve a intentar guardarlo 
pasados unos minutos. 


• Intenta guardar el archivo en el disco duro 
con la opción Guardar Como. A veces Flash 
se queda atascado pero al cambiar el nombre 
del documento vuelve a funcionar y no pierdes 
los datos. 

• Si lo anterior falla, crea un documento nue- 
vo y arrastra todos los objetos de la biblioteca 
desde el archivo antiguo hasta el nuevo. Ahora 
ve a La línea de tiempo, haz clic en un punto 
cualquiera y pulsa Ctrl+Alt.+A para seleccionar 
todos los fotogramas y objetos. Luego copíalos 
en la línea de tiempo pulsando Ctrl.+Alt.+C y 
pégalos en la línea de tiempo del archivo nue- 
vo Ctrl.+ALT+V. Si lo consigues habrás dupli- 
cado perfectamente el documento en un archi- 
vo nuevo y podrás guardarlo sin problemas. 


Google 

Realiza búsquedas de canciones MP3 


Este estupendo truco realiza una búsqueda en 
Google diseñada de tal manera que muestra un 
listado de los servidores que contienen Las c an- 
dones que estás buscando, en la mayoría de los 
casos listas para descargar. Si analizas un poco el 
texto de la búsqueda te darás cuenta de lo bien 
pensado que está. Sólo tienes que sustituir ca- 
dena por el grupo, canción o álbum que estás 


buscando. Incluso hay algunos enlaces que ya 
implementan directamente esta cadena de bús- 
queda como www.malditoweekend.com/busca- 
dor-de-mp3-en-google/ 


-inurl:(htm|html|php) intitle:"¡ndex of +"last 
modified” +"parent directory" +description 
+size +(wma|mp3) "cadena" 
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Flash MX 2004. 8 

Utiliza una imagen como 
relleno de formas 


Este truco te permite utilizar una imagen como 
relleno para cualquier forma geométrica que 
quieras utilizar con Macromedia Flash MX. 

1 Importa una imagen de cualquier formato 
compatible. Ve a Archivo, Importar, Im- 
portar a escenario y selecciona la imagen. 
Pulsa CTRL+B para separar la imagen y lue- 



go selecciona la herramienta cuentagotas. Con 
ella seleccionada haz clic sobre la imagen que 
has importado. Automáticamente la herramien- 



ta color de relleno tiene ahora La imagen se- 
leccionada como patrón para rellenar cualquier 
forma. 

2 Crea cualquier forma y, al estar seleccio- 
nada la imagen como patrón de relleno. 
Flash la extenderá a lo largo de la nueva 
forma que has creado. 


Gmail 

Cómo ver todos los mensajes 
que te quedan por leer 




en 

4* 


jMh^-p-'/mail.googte com/mail/ 

^ ‘j>|MGmail X | Ooini ■ 


Gmail (gmail.google.com) 

es un servicio de correo gra- 
tuito que te ofrece el equipo 
de Google. Entre sus venta- 
jas destacan su gran capaci- 
dad de almacenamiento y su 
potente motor de búsqueda 
entre los mensajes. También 
puedes crear etiquetas con 
distintas categorías y que los 
mensajes nuevos se muevan 
automáticamente a La cate- 
goría correspondiente. Este 
comportamiento es muy útil, 
pero hay veces en las que 
solo quieres leer todos tus 
mensajes pendientes sin tener 
que estar saltando de catego- 
ría en categoría. Para evitar- 
lo puedes usar este pequeño 
truco: realiza una búsqueda 
de mensajes. Introduce label: 
unread como texto a buscar. 

Gmail automáticamente mostrará los mensajes 
pendientes de leer que tengas, independiente- 
mente de la categoría en la que se encuentren. 


X fread label gmail 

i *í - £3 ' H ' « 


«Mentas - 


Gv'xate Gmail Calendar*, j 

CaMail ^ 


Redactar men saj e 

Bandeja de entrada 

M ensa ¿e§.desja cad os..^ 

Chats 

Mensajes enviados 
Bo iT_ adore jL&5) 

Todos los mensajes 

Spam 

Papelera 

ConLactos 
► Etiquetas 

▼ Invrf . a un amigo 
Ofrecer Gmail a. 


.nvOi-ones per 
o revisuai-ar ir «ación 

iJ 


ron@gmail.com | Configuración | Ayuda | C Jlir — 
Bu scai : - ■.,*? | Buscar en la *efc | 


l.oerted D'gi.ii Espuria 


usuario (2) 


usuario José (.2) 





Brindo por ella :¿403-nov 

qu* noocooo * 
guste ** ^ •**-» es 
u ti mmcop «glt un 
menMMOÓn fío 
commírt» 

• Nene ¿?02-nov 

que m«i roño me de 
•sta foto Y» h* 
puesto un p r de 
j» caí 
po»qu» ésten 


La peña es a iatal 


02-ncn 


J 


J 1 


De la misma manera, si realizas una búsqueda 
con labeLread verás automáticamente todos 
los mensajes que has leído. 


Macromedia Flash MX y superior 

Utiliza la rejilla para alinear los objetos 


Un elemento importante que hay que tener en 
cuenta a la hora de trabajar con Macromedia 
Flash es la alineación de los objetos. Muchas 
veces texto, imagen y formas debes estar per- 
fectamente alineados para conseguir el efecto 
visual adecuado. 

Para ayudarte con esta tarea hay una opción en 
Macromedia Flash que activa una rejilla. Selec- 
ciona Ver, Cuadrícula, Mostrar cuadrícula o 

pulsa La combinación de La tecla Ctrl + Ahora 
puedes asegurarte de que todos los elementos 
estén alineados sin necesidad de utilizar el Pa- 
nel de Alinear Para editar las propiedades de la 


Ifuadrícula 


tm 


Coto 

Si 

1 

1 

Aceptar 

+-» 

17 "ar 

1” Ar -‘-ai a cuv.lricUa 
j 18 P 

Caricelai 

Guardar predetet minado ¡ 

r 

P'9< rvX. Ót aiu ' «* 

j 18 P 
| Normal 




rejilla ve a Ver, Cuadrícula, Mostrar cuadrícu- 
la. Una última cosa: No te preocupes de dejar la 
rejilla activada todo el rato porque no aparece al 
exportar la película. 


Google Maps 

Múltiples destinos en tus rutas 


Google Maps es un servicio de Google muy cono- 
cido que funciona como un callejero digital. Su 
velocidad y la calidad de sus fotos por satélite le 
han convertido en uno de los más utilizados. Una 
de las opciones más interesantes es la de poner 
un punto de origen y destino para que Google 
Maps te calcule y devuelva la ruta. Esta funciona- 
lidad ha sido ampliada hace poco y actualmente 
Google Maps te permite utilizar múltiples desti- 
nos en la ruta seleccionada. 

Entra en maps.google.es y pulsa en Cómo lle- 
gar. Introduce la dirección de origen y destino. 
Google te mostrará los resultados en pocos se- 
gundos. Observa que ahora aparece una nueva 
opción en la parte izquierda de la pantalla con 


el nombre añadir des- 
tino. Si pulsas sobre él 
se abrirá un recuadro 
Añadir destino a las 
direcciones. Introduce 
otra dirección y pulsa 
Añadir destino. El nue- 
vo destino se añadirá a 
la ruta. 

Además de poder añadir 
múltiples destinos, pue- 
des mover sus iconos 
por el mapa y compo- 
nerte así la ruta óptima 
que más te interese. 
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MSN Messenger 6 y 7 

Guarda tus e©nv@rsaeie«®s 


MSN Messenger a partir de su versión 6 ofrece 
una opción muy útil para guardar de forma auto- 
mática tus conversaciones. De esta forma todo lo 
que hables quedará registrado. 

1 Dentro del menú Herramientas seleccio- 
na Opciones. En la ventana selecciona el 
apartado Mensajes en el recuadro de la 
derecha. Bajo el apartado Historial de mensa- 


jes selecciona la opción Guardar automática- 
mente un historial de mis conversaciones. 

2 Puedes seleccionar el lugar donde se alma- 
cenarán las conversaciones en el recuadro 
Guardar mis conversaciones en esta car- 
peta. Elige la carpeta que prefieras pulsando el 
botón Cambiar. Por último, pulsa sobre Aceptar 
y tus conversaciones quedarán almacenadas. 



Google 

Buscar la definición 
de una palabra 


En informática y en otros temas, hay un sinfín 
de nombres técnicos y acrónimos. Conocerlos 
todos es casi imposible. Google tiene una fun- 
ción de búsqueda de definiciones que te puede 
ser muy útil. 


I Abre la página www.google.com y llegarás 
a la página principal de Google. Escribe de- 
fine: seguido de un espacio del término que 
quieras buscar. 

Google 

/ E spafa 

La Web Imágene s Grup o»* Directorio Notic ia»*. 

. Búsqueda Ay; 
Prefeiencias 
Heitamienta? 

Búsqueda. v*> la Web O páginas en español O páginas de E paña 
■Nuevo' Google Oesklop Search Encuentre sus emails, archivos y MP3 

Google.es ofrecido en Catalá galego euskara 

Publicidad - Soluciones Empr - «ruk - Tod o acerca de Google - Google r om m F nglis 

C.OOS Google • Buscando 8 058 044 851 páginas web 


2 Pulsa el botón Búsqueda y se mostrarán va- 
rias definiciones para el término en cuestión 
de segundos. 


^ I La Web Imágenes Grupos Directorio Noticias 

a ooQle : de,|ne adsi i n .. 

Vr^ Búsqueda: © la Web O páginas en español O páginac de España 

i Web 

íniciones de ADSL en la web 

♦ ADSL son las siglas de Asymmetric Digital Subscriber Une (Línei de Abonado Digital As 
trenzado de cobre que lleva la línea telefónica convencional o línea de abonado. 

I -;qA»iU » V £$L 

♦ Asymmetric Digital Suscribe Une: Línea de Cliente Digital Asimétrica. Tecnología de Iraní 
inicialmenle para telefonía, transportar hasta 8 Mbit/s sobre un par de abonado de longitut 

y< red »*/&' ¡ *jv r. VH 

♦ (Asymmetric Digital Subscriber Line): Método de transmisión de datos a Iravés de líneas t 
superiores. La transferencia de datos ez asimétrica, ya que la velocidad para transferir dat 
Megabits/sen), que si transferimos datos desde nuestro ordenador a un servidor (128 I* ilol 
de ficheros dp de un servidor. 

mm. idhocnet. conySra.' h/bH»«¡ ■ Nrr 

♦ (Asymmetric Digital Subscriber Line), el ADSL es un método de transmisión de daton a Ir 

?• - ’A n¡._ rtnwi owt v.mm,. y *> nhp 

♦ Digital Subscriber Line, el ADSL es un método da transmisión de datos a tiavés de las lín 
ser descargados a velocidades de hasta 1.544 Megabits por segundo y cargados a velocii 
denomina asimétrico. Esta tecnología es adecuada para el web, ya que es mucho mayor 
lo contrario. 

v w prorr,r_ i. ._ i vGio¿árto-m t ■ ¿ I:;»*. . > , ht m 

♦ Es un sistema de transmisión de datos que se implanta -obre las lineas telefónicas corro 

ww w. narkyt.nu > ». : aiVglot ario termino de-*_»»rt at. •> > -en-int» ' »>-M 4'. * htn 


Google 

Utiliza los 
de Google 

Seguro que has utilizado 
el motor de búsqueda de 
Google en muchas ocasio- 
nes para encontrar la infor- 
mación que necesitabas en 
algún momento. El buscador 
de Google indexa y puntúa 
las páginas de manera que 
su búsqueda es muy eficien- 
te. Lo que posiblemente no 
sepas es que, además del 
motor general de búsque- 
da, Google dispone de seis 
motores específicos que te 
ayudan a acotar la informa- 
ción que andas buscando. 
Estos son: 

• Temas relacionados con 
Unix * BSD: www.google. 
com/bsd 

• Temas relacionados con el 
sistema operativo Linux: 

www.google.com/linux 


buscadores específicos 


0 ' {}• v»'—**'»*» 

• nu . ... 

ImwOmhW Mondowb-ra» MU'W.. 

Q Q s " e *’" l,w * +**«'»*" 

La Web Mitrtodnt t#d» o,.„>iin.4...,«ni i U90 > 

y ^' IHi Jf ^ f ^ r|| . r , 

/ ryr*1r> rr. ' 

UWM» (WuMütt iMd £¿7 trfwfei) 

r • F 1 SUSE 1 
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• Temas relacionados con el sistema operativo 
Mac: www.google.com/mac 

• Temas relacionados con el gobierno de los Es- 
tados Unidos: www.google.com/unclesam 


• Temas relacionados con La empresa Microsoft: 

www.google.com/microsoft 

• Temas relacionados con las universidades: 

www.google.com/options/universities 


Internet 

Cuidado con las contraseñas 


Las contraseñas son el método de seguridad más 
utilizado para permitir o denegar el acceso a un 
equipo, cuenta, etc. El problema que surge hoy en 
día es que tienes tantas que acabas apuntándolas 
(con lo cual ya no son seguras) o directamente te 
olvidas. Recientemente una revista especializada 
ha investigado cuáles son las palabras más comu- 
nes que utilizan los usuarios como contraseñas. El 
informe concluye con que la falta de originalidad 
en la elección de las contraseñas se debe a que los 
usuarios hacen caso omiso de las recomendaciones 
de seguridad que dan los expertos. Algo bastante 
grave que se toma como algo natural entre ciertos 
sectores. He aquí el top 10 de las contraseñas más 
comunes en Internet: 


1. password 
2.123456 

3. qwerty 

4. abc123 

5. letmein 

6. monkey 

7. myspacel 

8. passwordl 

9. Iink182 

10. (Primer nombre del usuario) 

Recuerda que una contraseña segura no tendría que 
incluir ningún dato personal como nombre, número 
de documento, fecha de nacimiento, etc. Además 
se recomienda usar contraseñas con siete o más ca- 
racteres y que incluyan números y signos. 
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Mozilla Firefox 


Atajos de teclado útiles 


Ctrl+H: abrir la ventana del Historial. 

Ctrl+F: buscar. 

Ctrl+T: abre una nueva pestaña en el naveqador. 

Ctrl+R: recarqar la páqina. 

Ctrl+G: repetir una búsqueda. 

Alt+inicio: ir a la páqina de Inicio. 

Ctrl+GL salir de la aplicación. 

Ctrl+P: imprimir páqina. 

Alt+Flecha derecha: ir a la páqina siguiente. 

Ctrl+N: abnr una nueva ventana de naveqación. 
Ctri+O: abrir un archivo. 

Ctrl+I: ver información de la páqina. 
Ctrl+Shift+L: abnr una página web. 

Alt+Flecha izquierda: ir a la paqina antenor. 
Alt+Enten abrir dirección en una nueva páqina. 

Ctrl+B: abnr barra lateral de Favontos. 

Ctrl+Shift+Enten completar la dirección de una 

Shift+F6: ir al marco antenor. 

Ctrt+W: cerrar pestaña actual. 

páqina con sufiio .orq. 

Shift+Enten abrir un enlace en una nueva pági- 

Ctrl+S: quardar páqina como... 

Ctrt+Enter: completar la dirección de una página 

na del naveqador. 

Ctrl+-: reducir el tamaño del texto. 

con sufiio .com. 

Shift+F3: buscar resultado antenoi. 

Ctrt++: aumentar el tamaño del texto. 

Ctrt+K: buscar en la Web. 

F7: activar o desactivar el cursor. 

Ctrt+D: añadir un marcador. 

Ctrt+F: buscar en esta páqina. 

FU: mostrar en pantalla completa. 


Macromedia Dreamweaver 

Utiliza Autocompletar para las etiquetas 


A partir de la versión MX 2004 de Dreamweaver 
se han introducido varias mejoras para que la 
creación del código fuente de las páginas web 
sea más eficiente. Una de ellas es la opción de 
autocompletar cuando estás creando una eti- 
queta (tag). 

1 Selecciona la vista de 
código. Ve al menú de 
herramientas y haz clic 
sobre Ver, Código. Al co- 
menzar a introducir una nue- 
va etiqueta con el carácter 
< Dreamweaver te muestra 
un menú con todos los tipos 
de etiquetas disponibles. En 
ese momento, si pulsas una 
tecla con el teclado el menú 
se posiciona directamente 
en la sección de las etique- 
tas que comienzan por esa 
tecla. Si pulsas otra, se po- 
siciona sobre las etiquetas que empiezan por las 
dos teclas pulsadas, y así sucesivamente. 

2 Para introducir la etiqueta seleccionada 
en el menú solo tienes que pulsar la te- 
cla Enter o hacer clic con el ratón sobre 
ella. Si pulsas la barra espadadora después 


de introducir la etiqueta se mostrará un menú 
con los posibles atributos de la misma. Para se- 
leccionarlos tienes que realizar la misma opera- 
ción que con la etiqueta. 

Observa que al introducirse el atributo se crean 
las comillas para que directamente introduzcas 


dentro de ellas el valor correspondiente. Utili- 
zando estas características eliminas las posi- 
bles equivocaciones a la hora de introducir las 
etiquetas, además de incrementar tu conoci- 
miento de HTML, dado que es posible que los 
menús te muestren etiquetas y opciones que no 
conocías previamente. 



Dreamweaver MX 

Mostrar siempre la ventana 
de resoluciones gráficas 


Una de las claves para hacer buenos diseños web 
es realizar pruebas, pruebas y más pruebas. A ser 
posible con distintos navegadores, distintos colo- 
res, distintas resoluciones, etc. El motivo es que 
nunca sabes qué tipo de configuración va a tener 
la persona que está accediendo a tu página web. 
Por ejemplo, con el apartado de resoluciones, si 
sólo tienes en mente la resolución gráfica actual 
de tu equipo nunca sabrás cómo se comporta tu 
página en resoluciones 
inferiores o superiores. 

Macromedia Dreamweaver 
te facilita la tarea de ver 
cómo quedaría tu página 
en diferentes resolucio- 
nes, seleccionándolas en 
el desplegable situado 
en la esquina inferior de- 
recha de la ventana. Sin 
embargo, en ocasiones, 
este menú desplegable no 
aparece. Si alguna vez te 
has preguntado por qué, 
la respuesta es muy sencilla: Dreamweaver desha- 
bilita esta opción cuando la ventana que contiene 
la página está maximizada. Para que el menú vuel- 
va a aparecer sólo tienes que pulsar el botón que 
quita el estado maximizado de la ventana. 



Internet Explorer 

Borrar las direcciones visitadas recientemente 


Si no quieres que la función de autocompletar di- 
recciones muestre alguna página que has visitado 
recientemente, puedes eliminarla del registro. 

1 Pulsa Inicio y Ejecutar. Después escribe rege- 
dit seguido de Enter. Busca la clave HKEY_ 
CURRENT_USER\Software\Microsoft\Internet 
Explorer\TypedUrls y a la derecha tendrás la lista 
de direcciones visitadas recientemente. 

2 Marca la entrada que quieres eliminar y pul- 
sa Supr. Después haz clic en Sí y se borrará 
la entrada seleccionada. La opción de auto- 
completar no mostrará ya esta dirección. 
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Internet Explorer 7 

Selecciona el motor de búsqueda 
del navegador 


La última versión de Internet Explorer incluye 
integrado en la barra de herramientas un cua- 
dro de búsqueda. Para utilizarlo sólo tienes que 
introducir la cadena de búsqueda y pulsar so- 
bre el icono de la lupa. Por defecto el buscador 
utiliza Windows Uve Search como motor de 
búsqueda determinado, pero se puede cambiar 
de manera sencilla. 

1 Pulsa sobre Herramientas, Opciones de 
Internet. Se abrirá la ventana que contiene la 
configuración principal de Internet Explorer 
7. Pulsa General Localiza el apartado Búsqueda y 
pulsa sobre el botón Configuración. 



2 En la ventana del motor de búsqueda haz 
clic sobre el enlace buscar más provee- 
dores. Se abrirá una ventana del navegador 
que contiene los motores de búsqueda disponi- 


bles. Haz clic sobre los que quieras añadir. Apa- 
recerá una ventana en la que tienes que confir- 
mar pulsando sobre Agregar proveedor. Para ir 
a la página de los buscadores en castellano abre 
una ventana de Internet Explorer e introduce el 
siguiente enlace: www.microsoft.com/windo- 
ws/ie/searchguide/es-xl/default.mspx. 

3 De vuelta a la ventana de las opciones del 
motor de búsqueda, selecciona el que has 
añadido y pulsa sobre el botón Predetermi- 



nar. A partir de ahora las búsquedas se realizarán 
con el nuevo buscador. Para realizarlas con otro, 
pulsa sobre la pestaña situada a la derecha del ico- 
no de la lupa y selecciona otro buscador de entre 
los disponibles. 



Google 

Utiliza la calculadora 
de Google 

No cabe duda de que 
Google, desde hace unos 
años, es todo un fenó- 
meno dentro de Internet. 

Seguro que lo utilizas 
frecuentemente para bus- 
car páginas, imágenes, 
documentos, etc. Lo que 
quizás no sepas es que 
contiene también una po- 
tente calculadora científi- 
ca que puede sacarte de más de un apuro siempre 
que tengas un navegador web a mano. Simplemen- 
te tienes que introducir la operación en cuadro de 
búsqueda y pulsar Enter. Por ejemplo, introduce 
5+5 y pulsa Enter. 

• Operadores comunes: +, *, /, A , %. 

• Raíz cuadrada: Sqrt(X). 

• Raíz cúbica: (x) A (1/3) o bien nth root of X (3th 
root of X). 

• Funciones trigonométricas: S¡n(x), cos(x), 
tan(x), asin(x), acos(x). 

• Funciones hiperbólicas: Sinh(x), cosh(x), 
log(x), ln(x), e A x, x!. 

• Constantes: Pi, e, the golden ratio, the speed 
of the light, gravitational constant, mass 
of the earth, mass of the sun, mass of the 
moon, radius of earth, Avogadro’s number, 

y un largo etcétera. 

• Conversiones: El formato es “unidad V en 
“unidad 2. Por ejemplo: 1 foot in meters, 1 
light year in kilometers, 1 euro in dollar, 1 
atmosphere in Pascal, etc. 

No olvides consultar el valor de donde toma su 
nombre Google, el Googol. 



Firefox 

Evita las pantallas emergentes cuando navegues por Internet 


Si hay algo realmente molesto cuando se nave- 
ga por Internet es todo ese montón de venta- 
nas que surgen de la nada (popup) para mos- 
trarte publicidad en el mejor de los casos. 

Con Firefox hay una forma muy sencilla de 
neutralizarlas. Abre Firefox (si no lo tienes, lo 



puedes descargar gratui- 
tamente en www.mo- 
zilla.org/products/fire- 
fox/start y haz clic en la 
opción de menú Herra- 
mientas, Preferencias. 
Se abrirá una ventana de 
opciones. Pulsa en el ico- 
no central de la izquier- 
da, Características web, 
y seguidamente marca la 
casilla Bloquear venta- 
nas emergentes. Pulsa 
sobre Aceptar. Ya tienes 
Firefox configurado para 
impedir la apertura de 
ventanas emergentes sin 
tu consentimiento. 
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Macromedia Flash MX y superior 

Borrado refinado 

Seguro que alguna vez has terminado de dibujar 
algo y has deseado eliminar parte del borde o del 
relleno, pero no ambos simultáneamente. Pues 
has de saber que con Macromedia Flash no sólo es 
posible, sino que es muy sencillo. 

Pulsa sobre la herramienta Borrador como haces 
habitualmente para borrar objetos. En la parte 
inferior de la barra de herramientas aparecerán 
varias opciones de borrado. Selecciona el icono 
situado en la parte superior derecha de las 
Opciones de borrado. En el menú desplegable 
selecciona Borrar Rellenos. 

Observa que ahora al borrar no se alteran los 
contornos. Si seleccionas Borrar lineas el efecto 
será el inverso. Hay otras opciones de borrado con 
las que puedes probar para ver si se ajustan a tus 
necesidades. 


YouTube 

Disfruta de YouTube 
en tu escritorio 


No cabe duda de que YouTube ha revolucionado 
el mundo de los videos por Internet. Hasta tal 
punto que Microsoft ha tomado buena nota y 
tiene preparado su SoapBox para que salga a 
la luz en poco tiempo. Si eres de los que están 
enganchados a YouTube, con esta herramienta 
puedes disfrutar de todos los videos sin aban- 
donar tu escritorio. 

Crazy Videos 


Descargar Ultima Versión 



YouTubeCrazyVideos es una aplicación gratuita 
que te permite visualizar los vídeos, descargar- 
los al disco duro, establecer uno de ellos como 
fondo de escritorio, crear una biblioteca, etc. 
Puedes descargar esta pequeña joya en www. 
instaladordecontenidos.com/. 
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internet 

Comprueba los puertos de red de tu PC 
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SYGATE 


Si tienes tu ordenador 
personal directamente co- 
nectado a Internet y no 
dispones de un cortafue- 
gos, es probable que tu 
ordenador esté expuesto 
a ataques remotos. La ma- 
nera que tienen los equi- 
pos remotos de acceder 
al tuyo a través de la red 
es mediante los puertos 
abiertos en tu sistema. 

Comprobar los puertos que 
tienes abiertos es una he- 
rramienta muy útil, ya sea 
para comprobar los peligros 
a los que estamos expues- 
tos o para ver por qué no 
tienes conectividad con el 
exterior en algunas aplica- 
ciones como videoconfe- 
rencia, Emule, etc. El problema es que si realizas 
la comprobación en el propio ordenador o dentro 
de una red local, los resultados no son muy fia- 
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Stealthscan: 

• Same as our quickscan, but uses various sleatthing techniques 
lo penetrat8 lirewalls 

• Only scans commonly used TCP Services. 

• Probably wiH not be reportad by vour firewall. 

• Should take about 30 seconds to complete, if you encounler an 
error please refresh the web pege. 

• K you are runnmg on a prívate network, you may be connected 
Ihrough a rouler, proxy, or firewall and we may be checking the 
connection of Ihal device mslead oí your Computer 

• Personal infarmalion providad by this test is not retained or sold 
in any way by Sygate Technologies, Inc. 

• Ideally you should receive ’Blocked This indicates Ihal your 
ports are not only cloeed, bul Ihey are completely hidden 
(steaithed) to the world. 
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Interne*. 


bles. Para comprobar con certeza cuáles son los 
puertos de red abiertos en tu sistema puedes uti- 
lizar herramientas gratuitas a las que se accede 
por web. Un ejemplo es la 
página scan.sygate.com. 
En la ventana izquierda de 
la página principal tienes 
los tipos de escaneo que 
puedes realizar. Los más 
utilizados son: 

• scan.sygate.com:443/ 
cgi-bin/probe/quic- 
kscan.cgi. Realiza un 
escaneo rápido de los 
puertos. 


* sean. sygate. com:443/ 
egi-bin/probe/ 
stealthscan. cgi. Rea- 
liza un escaneo mucho 
más exhaustivo. 


Google 

Cuántos enlaces tiene una página 


Ciertas palabras segui- 
das de dos puntos tienen 
significado especial para 
Google. Una de esas pala- 
bras es el operador link:. 
Cuando haces una con- 
sulta introduciendo este 
operador, Google devuelve 
todas las páginas web que 
apuntan a esa URL. Por 
ejemplo, linktwww.ho- 
bbypress.com te mostra- 
rá todas las páginas que 
apuntan a la página web 
inicial de Google. Recuer- 
da que no se puede com- 
binar una búsqueda link: 
con una búsqueda de tér- 
minos normal. 
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Firefox 2.x 

No pierdas tus datos al actualizar Firefox 
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| Internet 


Mozilla Firefox es un excelente navegador web mul- 
tiplataforma que se encuentra disponible de ma- 
nera gratuita. Sus desarrolladores están continua- 
mente mejorando e innovando el producto asi que 
para mantenerte actualizado tienes que 
descargar nuevas versiones frecuentemen- 
te. Si te gusta estar a la última e inclu- 
so pruebas con versiones Beta de Firefox 
debes tener en cuenta que en ocasiones 
existen incompatibilidades entre las dis- 
tintas versiones que te obligan a crear un 
perfil desde cero, perdiendo toda la con- 
figuración que tuvieras previamente. Para 
anticiparte a que esto pueda ocurrir aquí 
van una serie de archivos que debes co- 
piar para salvaguardar tus datos: 

• bookmarks.html. Almacena tus enlaces favori- 
tos. Lo mejor para conservarlos no es sobrescribir 


el fichero bootkmarks.html del nuevo perfil sino 
importarlos desde el menú Marcadores, Admi- 
nistrar marcadores y luego haciendo clic sobre 

Archivo, Importar. 


• cookies.txt. Contiene tus cookies. Párate a pen- 
sar si realmente las necesitas. En algunos casos 
es cómodo porque te evita tener que volver a in- 
troducir información. 


• user.js. Este archivo genera las entradas que son 
volcadas en el fichero pref.js cada vez que ini- 
cias Firefox. 

• prefs.js. Contiene las preferencias del usuario. 
Recuerda que no lo puedes editar directamente 
porque se crea a partir del fichero user.js. 

• cookperm.txt. Este archivo contiene informa- 
ción de permisos de las cookies. Se está que- 
dando obsoleto pero siempre es bueno tener una 
copia por si acaso. 

• hostperm.1. El fichero con el nuevo formato 
para almacenar los permisos de cookies, popups 
e imágenes. 

• signons.txt. En este archivo se almacenan las 
contraseñas. Evidentemente las contraseñas es- 
tán cifradas. 

• key3.db. Contiene la información necesaria para 
descifrar las contraseñas que se encuentran en el 
fichero signons.txt 



Firefox 2.x 

Internet Explorer dentro de Firefox 


No cabe duda de que Mozilla Firefox es, junto con 
Internet Explorer, el navegador web más utiliza- 
do en Internet. Ambos comparten muchas carac- 
terísticas, aunque en el fondo siguen siendo dis- 
tintos. La verdad es que los desarrolladores web 
muchas veces sólo tienen en cuenta a Internet 
Explorer y cuando utilizas Firefox no puedes ver 
correctamente la página. Las imágenes se han 
movido o ni siquiera aparecen y el texto se mues- 
tra desplazado. En algunas ocasiones incluso no 
puedes acceder a la página. Afortunadamente 



cada vez existen menos páginas mal diseñadas 
pero no deja de ser una molestia para los usua- 
rios de Firefox, ya que tienen que lanzar Internet 
Explorer para visitar determinadas páginas. 

Si este es tu caso, o sencillamente eres un desa- 
rrollador web que necesita ver el comportamiento 
de las páginas con ambos navegadores, existe una 
extensión (add-on) para Firefox que te va a encan- 
tar. Se llama IE tab y te permite lanzar Internet 
Explorer embebido dentro de una pestaña de Fire- 
fox de tal manera que no es necesario que tengas 
abiertos los dos navegadores. Incluso puedes en- 
trar en Windows Update. Para instalarlo ve al enla- 
ce addons.mozilla.org/es-ES/firefox/addon/141 9. 
Una vez instalado sólo tienes que abrir una nueva 
pestaña como lo haces normalmente. Luego haz 
clic sobre ella con el botón derecho del ratón y 
selecciona Cambiar motor (E). Puedes volver al 
motor de Firefox en cualquier momento volvien- 
do a seleccionar Cambiar motor (E). En Herra- 
mientas, Opciones de IE tab tienes las opciones 
de configuración, como las páginas que quieres 
que se vean siempre con IE tab, etc. 


Gmail 

Buscar todos los 
mensajes de un remitente 


Uno de los principales atractivos del sistema de 
correo de Google es el poder usar toda la poten- 
cia de este buscador con nuestro correo. Para 
buscar todos los mensajes de un remitente sigue 
estos pasos: 

En la caja de búsqueda escribe from: seguido 
de la dirección de 
correo que quieras 
encontrar. Puedes 
usar el símbolo * 
para especificar 


que sirve cualquier cosa. Por ejemplo, si escribes 
victor@*.* buscará todos los mensajes desde 
una cuenta llamada Víctor, independientemente 
del dominio en que se encuentre. Pulsa después 
Search Mail y en seguida tendrás filtrado todo el 
correo de tu bandeja de entrada. 
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I Google Earth 4.1 

Realiza una visita guiada 
por los escenarios de 
El Código Da Vinci 

La comunidad Google Earth no para de crecer. Son 
muchos los recorridos y mapas que se añaden 
constantemente para aprovechar las posibilidades 
de esta fantástica herramienta. En está ocasión 
le ha tocado el turno a la famosa novela El Códi- 
go Da Vinci. Para realizar una visita guiada sólo 
tienes que descargar el siguiente archivo para 
Google Earth: da-vinci-tour.renalid.com/Da- 
Vinci-Tour.kmz. Descomprime el fichero, que se 
encuentra en formato zip, y haz doble clic sobre 
el archivo extraído, de nombre doc.kml. Google 



Earth se inicializará automáticamente con el re- 
corrido cargado. En la parte inferior izquierda del 
mapa podrás ver el logotipo Da Vinci Tour. En 
la barra lateral izquierda, si expandes la pesta- 
ña Lugares verás que se ha añadido a Lugares 
Temporales la entrara Da-Vinci-Tour.kmz. Ex- 
pándela y haz clic sobre Las localizaciones que 
quieras ver de Francia, Italia, Inglaterra o Esta- 
dos unidos. 
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Mozilla Firefox 

Resaltar la pestaña activa 


Una de Las funciones más atractivas de La mayoría 
de navegadores web actuales, entre ellos Firefox, 
es la posibilidad de disponer de varias páginas 
abiertas en pestañas dentro de la misma ventana. 


P usercliromc.css Hloc de notas 


Archivo Edfctón Formato V« A/uda 

f* Change color of active tab */ 
tab{ 

-moz-appearance: none limportant; 

} 

tab[selected= ,l true"H 
background-color: rgb(255,0,0) limportant; 
color: black limportant; 

} 

fChange color of normal tabs V 
tab:not([se!ectecl= ,, true"]) { 
backgroundcolor-color: rgb(200,1 96,188) limportant; 
color, gray limportant 
} 


Sin embargo, esto a veces complica el saber qué 
pestaña estás visualizando en ese momento. Es 
posible llevar a cabo un cambio en la configura- 
ción que resaltará la pestaña activa. 


I Abre Mi PC, CV, Documente and Settings, 

la carpeta correspondiente a tu usuario y 
Datos de programa. Seguidamente, abre 
Mozilla, Firefox, Profiles y la carpeta corres- 
pondiente a tu usuario (habitualmente sólo hay 
una). Abre la carpeta chrome y aquí, pulsa el 
botón derecho sobre el archivo userchrome.css 
(créalo previamente si no existe), elige Abrir con 
y Bloc de notas. Escribe el texto que puedes ver 
en la imagen. 

2 Cierra el documento guardando los cambios 
y vuelve a abrir Firefox. Cuando utilices va- 
rias pestañas verás que la pestaña activa 
está resaltada. 


> Terra, información, noticias, servicios interactivos y eventos mull 
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Macromedia Flash MX y superior 

Cambia la orientación del texto 
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Cambiar la orientación del texto de 
horizontal a vertical es una tarea 
sencilla si la realizas con Macrome- 
dia Flash. Para ello sólo tienes que 
seguir algunos pasos: 

I Crea un bloque de texto e in- 
troduce el texto deseado. Se- 
lecciónalo y abre la barra de 
herramientas Propiedades. Lo pri- 
mero que debes hacer es seleccionar 
Texto estático entre Las opciones del 
recuadro situado en la esquina supe- 
rior izquierda. 


2 Alineado a la misma altura, el 
último icono de la parte dere- 
cha es el que gestiona la orien- 
tación del texto. Haz clic sobre él y 
selecciona el tipo de orientación que 
quieres darle. A su derecha aparecerá un botón 
con el que puedes girar el texto. 

La mayor ventaja de este método es que no im- 
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porta la orientación y rotación que le des al tex- 
to, sigue manteniéndose completamente editable 
como si estuviera en modo horizontal. 


I Mozilla Firefox 

Compartir los favoritos 


Como casi todos los navegadores, Firefox guarda 
los favoritos de forma independiente para cada 
usuario. Sin embargo, es posible especificar qué 
archivo utilizar para este fin de manera que va- 
rios usuarios usen una misma base de datos de 
favoritos, o incluso compartan los favoritos con 
otros navegadores de la misma "familia". 

I En primer lugar abre Mi PC y el disco C: (o 
el que el sistema Windows emplee de mane- 
ra predeterminada). Seguidamente, abre la 
carpeta Documente and Settings y aquella con el 
mismo nombre que el usuario cuyas preferencias 
quieres mo- 
dificar. Pos- 
teriormente, 
ve abriendo 
las carpetas 
Datos de 

programa, Mozilla, Firefox y Profiles. En esta 
carpeta habrá una cuyo nombre se componga de 
letras y números, seguidos de .default que tam- 
bién debes abrir. 

Si en esta carpeta existe el archivo user. 
js, ábrelo con el Bloc de Notas. En caso 
contrario, deberás abrir el Bloc de Notas y 
grabar un archivo con ese nombre. A continua- 
ción, tienes que añadir al final del documento la 
siguiente línea user_pref(“browser.bookmarks. 
file”, TAXbookmarks.htmO. 


P user.js Blor de notas 


Archivo Edición Forreo Ver Ayuda 

user_pref c"browser . bookmarks. file" , "c: wbookmarks. html 


Puedes especificar cualquier ruta, en vez del di- 
rectorio raíz, pero ten en cuenta que las barras 
separadoras de los directorios deben ser dobles 
para que Firefox las interprete correctamente. 

Ya puedes cerrar el Bloc de Notas y pulsar Sí para 
guardar los cambios. Cuando vuelvas a abrir el 
navegador, el nuevo archivo de favoritos será el 
que hayas indicado. Puedes copiar tu archivo de 
favoritos a la carpeta que has especificado ante- 
riormente para que Firefox lo tome como base. 
Si repites la operación y utilizas La carpeta de 
otro usuario de Windows, éste también utilizará 
el mismo archivo de favoritos. De esta manera, 
cualquier página que cualquier usuario añada se 
encontrará disponible para el otro. 



j v9ejaasl, default 


Gmail 

Échale un vistazo a los mensajes sin leer 


Entre las ventajas de Gmail destacan su gran j útil, pero hay veces en las que solo quieres Leer 
capacidad de almacenamiento y su potente mo- : todos tus mensajes pendientes sin tener que 
tor de búsqueda entre los 
mensajes. También puedes 
crear etiquetas con distin- 
tas categorías y que los 
mensajes nuevos se muevan 
automáticamente a la cate- 
goría correspondiente. Este 
comportamiento es muy 


Gmail Calendar Docs Fotos Reader La Web Más ▼ 

|label: unread Buscar mensaje 

Cíxiglc BETA 



estar saltando de categoría en categoría. Para 
evitarlo puedes usar este pequeño truco. 

Realiza una búsqueda de mensajes. Introduce 
labeLunread como texto a buscar. Gmail auto- 
máticamente mostrará Los mensajes pendientes 
de leer que tengas, independientemente de la 
categoría en la que se encuentren. De la mis- 
ma manera, si realizas una búsqueda con label: 
read verás automáticamente todos los mensa- 
jes que has leído. 
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Mozilla Firefox 

Cambiar los mensajes de error 
por páginas 


De manera predeterminada Firefox muestra una 
ventana de diálogo informando de que, por ejem- 
plo, no encuentra un determinado servidor. Cuan- 
do trabajas con muchas páginas simultáneamente 
esto dificulta la navegación: cualquier error en 
una de ellas exigirá tu confirmación aunque es- 
tés visualizando otra página. Se puede sustituir 
esta forma de mostrar los mensajes cargando una 
página con el mensaje de error en su lugar. 

1 Cuando abres una página que no existe, o 
por algún otro motivo no se puede estable- 
cer la conexión, verás una ventana de error. 



2 Cierra el navegador y accede a la carpeta 

C:\Documents and Settings\usuario\Da- 
tos de programa\Mozilla\Firefox. En esta, 
abre la carpeta Profiles (cambiando usuario por 
el nombre del usuario con el que inicias sesión) 
y después la del perfil de usuario por defecto (su 


nombre será una cadena de letras y números se- 
guidas de punto y la palabra default, por ejem- 
plo, b7ejcasl.default). 

3 Si no existe el archivo user.js, pulsa el bo- 
tón derecho en el fondo de la ventana y eli- 
ge Nuevo y Documento de texto. Escribe 
como nombre user.js y responde Sí a la pregun- 
ta acerca de si quieres cambiar la extensión. 



Ahora pulsa el botón derecho en el archi- 
vo user.js y 
pulsa en Abrir 
con... Elige el Bloc 
de notas y pulsa 
Aceptar. Añade 
al final del fiche- 
ro la línea user_pref(“browser.xul.error_pa- 
ges.enabled", true); y cierra el Bloc de notas, 
pulsando Aceptar para 
guardar los cambios. 

Ya puedes abrir Fi- 
refox de nuevo, 
ahora cuando una 
página no se pueda car- 
gar, el mensaje de error 
lo recibirás en la propia 
ventana del navegador 
que intentaba abrir di- 
cha página. 
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d Dreamweaver MX 2004 
Bloc de notas 

Elegir programa... 


Error de dirección no encontrada 

No se pudo encontrar www.elpundo.es. Por favor revise el nombre e inténtelo de nuevo. 

La dilección (URL) no corresponde a un ribo conocido ■> no puede sei cagada Esto puede ser pot un error al escrtw la duecaon o porque e¡ abone e cte Si U elección es arda, o el 
problema ocur.e en dema^adcí sitios, puede ,e un problema cor su proxy <f\ usa uno) o servicio de buiaueda de nombras En ambo; csso= deberta consulta la Jocumentanón de su 
sistema, a su administrador o proveedor de internet • ISP> según corresponda para mayor ayuda 

Interr- de nu- o 


Firefox 3.0 

Evita las URLs erróneas 
al autocompletar 

bién se puede volver en tu contra. Si alguna vez 
introduces una URL errónea como un sitio web 
que no existe o alguna equivocación en la di- 
rección, Mozilla Firefox seguirá utilizándola para 
autocompletar tus direcciones, por lo que pue- 
des caer en el error una y otra vez. Para eliminar 
una URL errónea comienza a teclearla en la barra 
de dirección. Cuando Firefox te ofrezca la opción 
de autocompletarla, desplázate hasta la URL 
errónea y pulsa la tecla Suprimir. Esa URL ya 
no te dará más problemas. Este truco funciona 
también con cualquier función de autocompletar 
en Firefox, como los nombres de usuario, datos 
de formularios, etc. 


La barra de direcciones de Firefox 3.0 es bastan- 
te inteligente, aunque esta característica tam- 
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Flash MX 

Crea tus propias 
teclas rápidas 

Si usas Flash a diario estarás habituado a usar 
combinaciones de teclas rápidas para las tareas 
más comunes pero además tienes la posibilidad 
de definirte tus propias teclas rápidas para ma- 
yor comodidad. 

1 Selecciona el menú Edición y entre Las 
opciones que aparecen al desplegarse se- 
lecciona Métodos abreviados de teclado 

que te abre la ventana del mismo nombre. En 
esta ventana puedes ver qué teclas rápidas están 
asignadas a cada acción desplegando el árbol de 
acciones que se encuentra bajo Comandos. 


Carpen» x 


l- • ) Photoshop CS _*] 

1* _J Ajustes preestablecidos 
tb CJ Ayuda 
tf) Helpers 

-J Legal 
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K-' _J Adobe ImageReady Onh 

I+ 1 _J Adobe Photoshop Only 

| Analizador 

2¡ Dftne i 

j i uj Digimarc j 

_J Efectos 
Jj E tensiones 
W D Filtros 

\ j , | Gj Formatos de archivo 

i * Qj Importar-Exportar 
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_J Mk Color Efe Pro 2.0 } 

Efr Gj Requrred 

(ífej insta! hdp.tt 

3loddity.nfo 

5|scotch.nfo 

Sharp AutoColorLasE , 8bf 
li Sharp AutoInkjetE.8bf 
[£ SharpAutolnternetE . 8bf 
[JSharpAutoOffsetE.Sbf 
SharpColorLasE .8bf 
fj 5h8rpenerPro_Booklet_E .pt 
-Jf SharpInkjetE.Sbf 
*5harpOFfsetE,8bf 
* SHPinkjet_booklet_E . pdf 


2 Para crear tus propias teclas rápidas deberás 
duplicar o crear un nuevo conjunto ya que 
Flash no te dejará modificar los conjuntos 
por defecto. Para hacer esto selecciona el con- 
junto que quieras del desplegable Conjunto actual 
y pulsa el icono que aparece justo al lado dere- 
cho (Duplicar conjunto). Asígnale un nombre, por 
ejemplo "Conjunto Prueba". Verás como el conjun- 
to actual cambia al nuevo "Conjunto Prueba". 


3 En este nuevo conjunto ya puedes crear, bo- 
rrar o modificar las teclas rápidas asignadas a 
las acciones que quieras. Para ello selecciona 
la acción del árbol de acciones y usa el botón + o 
el botón - para crear o eliminar una combinación 
de teclas. Para asignar una combinación de teclas 


' cnanto «J «al {confúrJo Piueba 


Co- w« - | Menú de Comando* de Dibujo 


3 o.s 

“3 



nuevas selecciona la acción que quieras y sitúa el 
ratón sobre el recuadro Presionar tecla, ahí pulsa 
la combinación de teclas que quieras asignar. Si 
esa combinación ya existe. Flash te preguntará si 
quieres conservarla o cambiarla. 
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I MSN Messenger 6 y 7 

Habla sin necesidad 
de agregarlo a tu lista 


Es posible poder hablar con alguien sin tener 
que añadirlo a tu lista, esto es muy útil puesto 
que evitas que a tu interlocutor le aparezca el 
mensaje de que le has añadido a tu lista de MSN 
y evitas que él te añada a ti. 


I Abre MSN Messenger y selecciona dentro del 
menú Acciones la opción Enviar un men- 
saje instantáneo... En la ventana que te 
aparece podrás ver una lista con tus contactos, 
selecciona la pestaña Otros. Escribe la dirección 
de La persona a la que quieres mandar el mensaje 
y pulsa el botón Aceptar. 



E : cribe la dirección de correo electrónico de la pertona a la que dejeai enviar 
un menta¡e instantáneo 


Escribe la dirección de correo electrónico: 

r:. j I E * cribe la dirección completa de 

|a1guien@eiemplo. corr| J C0ffe0 e | eclrónico de Microsoft 

Pa port de esta persona (por 
ejemplo: alguien@ejemplo.com). 


Nota: esta persona debe tener una 
cuenta de Micro.oft Pa* sport y un 
equipo con Messenger instalado. 


Aceptar 


Cancelar 


2 Ya puedes mandarle un mensaje a esa per- 
sona. Si no lo recibe puede ser porque ten- 
ga activada la opción de No recibir men- 
sajes de contactos que yo no tenga admitidos 
o bien que no esté en línea. 


Dreamweaver MX 

Fuerza la descarga de un archivo 
desde tu web 


Cuando tienes links en tu web a archivos PDF, de 
Word, Excel o alguna otra aplicación corriente, 
es posible que, en vez de descargarlos, el nave- 
gador de tus visitantes muestre el contenido del 
documento. Si el servidor que aloja tus páginas 
te permite usar PHP, un sencillo script te resol- 
verá el problema. 

I Para comenzar con este truco crea un nue- 
vo documento de tipo PHP y escribe el si- 
guiente código: 


el nombre descargar.php en un directorio con 
permiso de ejecución (nosotros utilizaremos el 
mismo en que se guarda el resto de páginas) y 
reemplaza en tu página web los enlaces a ar- 
chivos para que usen el script PHP. Por ejem- 
plo, si el documento se llama datos.xls, debe- 
rás cambiar <A HREF="datos.xls">Datos</A> 
por <A HREF="descargar.php?archivo=datos. 
xls">Datos</A>. De este modo, la hoja de cál- 
culo se descargará en vez de abrirse en el propio 
navegador. 




$ nombre = $HTTP_GET_VAR5 [ "archivo" ] ; 

I $n_completo = " /pub/html /do cumentos /". $ nombre; 
header ("Content-Disposition: attachment; filename= n 
header ( rr Content-Type: application/octet-stream") ; 
header ("Content-Length: rr . filesize ($n_completo) ) ; 
readfile ($n_completo) ; 


, Snombre. rr \n\n rr ) ; 


?> 


Fíjate que en nuestro 
servidor la ruta a los 
documentos a descar- 
gar por este procedi- 
miento es /pub/html/ 
documentos. Emplea 
en tu caso la que co- 
rresponda. 

2 Seguidamente, 
guarda el ar- 
chivo PHP con 



Dreamweaver MX 

Utiliza el espacio de trabajo de la versión 4 


Si estás acostumbrado a usar versiones antiguas 
de Dreamweaver y das el salto hacia la versión 
MX, sobre todo al principio puede costarte un 
poco acostumbrarte al nuevo espacio de trabajo, 
para evitar esto puedes configurar Dreamweaver 
para usar el espacio de trabajo de la versión 4. 

1 Pulsa en el menú Edición y selecciona la 
opción Preferencias. Se abre la ventana 
Preferencias, en el listado Categorías de 

la izquierda selecciona la opción General. Para 
elegir el espacio de trabajo que quieras pulsa en 


el botón Cambiar espacio de 
trabajo... 

2 En la ventana Configura- 
ción del espacio de traba- 
jo que se abre selecciona 
la opción Espacio de trabajo de 
Dreamweaver 4 y pulsa el botón 
Aceptar. Cuando vuelvas a la ven- 
tana Preferencias vuelve a pulsar 
el botón Aceptar de esta ventana 
para consolidar los cambios. 
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SongBird 

Escucha música 
y navega con Firefox 

Mozilla Firefox es un completo navegador web 
que cada vez va ganando más adictos. Una de 
sus bazas fundamentales es que su código es li- 
bre, lo cual permite desarrollar muchos módulos 
que le aportan funcionalidades extra. Es probable 
que gran parte de tu tiempo libre lo pases nave- 
gando por Internet mientras escuchas noticias, 
grabaciones o canciones. Si eres un melómano 
y utilizas Firefox para visualizar páginas web, 
SongBird es lo que necesitas. Este reproductor 
de música utiliza parte de Firefox para funcionar 
y te permite navegar y gestionar tu colección de 
multimedia al mismo tiempo. 

Puedes obtener el programa de www.songbird- 
nest.com. Pulsa en el botón Donwload Song- 
bird para comenzar la descarga. Al igual que Mo- 
zilla Firefox, SongBird es una aplicación gratuita 
y de código libre. El fichero ocupa unos 13,5 MB. 
Después de instalarlo se añadirá su icono a la 
lista de programas. Al ejecutarlo por primera vez 
puedes seleccionar el 
idioma y las extensio- 
nes adicionales que se 
van a instalar. AL pulsar 
OK comenzará la des- 
carga de los elementos 
adicionales. 

Como puedes ver en la 
ventana principal, el 
diseño de SongBird es 
bastante vistoso. En 
el panel lateral puedes 
acceder a tu biblioteca 
multimedia, emisiones 
de audio (shoutcast), 
noticias mediante po- 
dcast y otros servicios. 
El programa cuenta con un navegador integra- 
do que te permite navegar mientras escuchas tu 
música favorita. En la parte superior se muestra 
información sobre la reproducción actual, junto 




con los controles para parar, avanzar, etc. Song- 
Bird también es capaz de reproducir vídeos en 
varios formatos y al igual que Firefox cuenta con 
un montón de añadidos (add-ons) que le aportan 
nuevas funcionalidades. 

Ten en cuenta que SongBird todavía se en- 
cuentra en fase Beta de desarrollo por lo que 
es probable que se produzca algún cuelgue o 
inestabilidad en la aplicación. Si te parece in- 
teresante, mantente informado en su página 
web de las futuras actualizaciones. 
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Macromedia Flash MX 

Utiliza fondos de distintos colores 


Si trabajas habitualmente con Macromedia Flash 
te habrás dado cuenta de que una vez que asig- 
nas el color de fondo de un documento nuevo, 
todas las escenas tienen ese mismo fondo. Esto 
es debido a que el fondo del documento lo cu- 
bre absolutamente todo. Con este pequeño truco 
puedes utilizar diferentes colores de fondo en es- 
cenas distintas: 

I En primer lu- 
gar abre Ma- 
cromedia Flash 
y ponte manos a la 
obra con un nuevo 
documento. Crea 
una nueva capa. 

Para ello haz clic sobre Insertar, Línea de tiem- 
po, Capa. Ponle un nombre descriptivo como, 
por ejemplo, Fondo. 

Dibuja un rectángulo (con la herramienta 
// Rectángulo) en la capa Fondo. Abre la pes- 
í^m taña Propiedades situada en la parte infe- 
rior de la ventana. Selecciona el rectángulo que 
has creado y asígnale las dimensiones exactas del 


documento. Asegúrate de que las coordenadas X e 
Y tienen valor 0. 



3 Para terminar, vuelve a la herramienta para 
gestionar las capas y asegúrate de que la 
capa Fondo está situada detrás de las demás 
capas. Ahora te queda bloquear la capa Fondo. 
Acabas de crear una capa de fondo con un color 
personalizado que puedes colocar en diferentes es- 
cenas y cambiar el color en cada una de ellas. 



Google Earth 

Date un paseo en coche 
por las principales ciudades 


Con este truco puedes convertir la habilidad de 
Google Earth para calcular rutas por un paseo 
por las calles de tu ciudad. Para ello haz clic en 
Herramientas, Opciones. En la ventana de con- 
figuración pulsa sobre la pestaña Viajes. Dentro 
del apartado Opciones de viaje en las instruc- 
ciones sobre cómo llegar introduce los siguien- 
tes parámetros: 

• Ángulo de inclinación de la cámara: 80 grados. 

• Alcance de la cámara: 150 metros. 

• Velocidad*, entre 50 y 75 metros. 




En el menú de la parte izquierda 
haz clic en la opción Cómo llegar 
e introduce La dirección de comien- 
zo y fin del trayecto. Google Earth 
calculará el trayecto y te mostrará 
una visión global en La ventana. 
Después, activa la visualización 3D 
en el menú de la parte izquierda 
haciendo clic en Capas, Edificios 
3D. Pulsa el botón de reproducción 
para comenzar el viaje. 
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Mac 

El sistema operativo de Apple está repleto de trucos. No 
importa si eres nuevo con él o si llevas tiempo utilizándolo, 
seguro que algunos de los que proponemos no los conoces. 


Mac OSX 

Tu disco duro en el Dock del escritorio 


El Dock encierra bastantes sorpresas 
cuando colocas en él diferentes ti- 
pos de contenidos. Como bien sabes, 
puedes arrastrar y soltar iconos de 
documentos, carpetas o aplicaciones, 
para tenerlos siempre a mano desde 
el Escritorio. Pero quizás nunca se 
te haya ocurrido que puedes colocar 
el icono del disco duro (situado en 
el extremo superior derecho del área 
del Escritorio). 

Selecciona y arrastra tu disco duro al 
Dock, situándolo donde más te ape- 
tezca. El icono de acceso directo se 
creará inmediatamente, y cuando lo 
pulses con un clic, se abrirá la car- 
peta correspondiente (habitualmente, 



el nombre que has dado a tu 
Mac). Pues bien, ahora pulsa 
nuevamente sobre el disco 
duro del Dock, pero mantén 
pulsado el ratón durante más 
de un segundo (o en su de- 
fecto, pulsa con el botón de- 
recho del ratón, si tiene uno). 

Se abrirá un menú emergente 
con opciones tremendamente 
útiles: por ejemplo, tu carpe- 
ta de Aplicaciones, las Pre- 
ferencias del sistema opera- 
tivo, la carpeta de Usuarios, 
y mucho más. 

Puedes acceder a los distintos niveles de profun- 
didad de una carpeta, sin necesidad de salir del 



Dock, y desde allí ejecutar la aplicación o abrir el 
documento que desees. 


Mac OS X. aplicaciones Apple 

El poder oculto de la calculadora 


Mac OSX 

Captura de imágenes 
de forma sencilla 


La Calculadora incluida en el sistema Mac OS : cambio entre diferentes tipos de moneda; y 
X es mucho más que una aplicación para hacer : lo mejor de todo, es que si estás conectado a 



Internet, puedes actualizar los 
tipos de cambio cuando quie- 
ras, para que las conversiones 
de moneda estén al día. Para 
ello, ejecuta la opción de Con- 
vertir Moneda, escoge la mo- 
neda de origen y la de destino, 
y antes de finalizar la acción, 
pulsa el botón Actualizar tipo 
de cambio. En pocos segundos 
tendrás la cotización del día, y 
ya puedes terminar la conver- 
sión pulsando el botón OK. Así 
de sencillo y efectivo. 


simples operaciones matemá- 
ticas. Para comprobarlo, eje- 
cuta la Calculadora y obser- 
va el menú Convertir. En él 
se encuentran una gran can- 
tidad de opciones para con- 
vertir, por ejemplo, unidades 
de velocidad, de potencia, 
de longitud, de temperatu- 
ra, de volumen, de presión, 
superficie, y mucho más. Por 
ejemplo, puedes obtener el 



El Mac siempre ha incluido una función mediante 
la cual puedes capturar cualquier trozo de tu pan- 
talla, y convertirlo en un archivo de imagen. Esto 
resulta muy útil, por ejemplo, cuando deseas com- 
partir con un amigo 
algo que has visto 
en un sitio web, y 
copiar el texto en 
formato HTML resul- 
ta un trabajo engo- 
rroso. 0 si quieres 
mostrar el conteni- 
do de tu escritorio, 
o bien almacenar 
rápidamente cierta información. 

Para capturar la pantalla entera, pulsa Comando 
+ Mayúsculas + 3. Para capturar sólo una porción 
de la misma, pulsa Comando + Mayúsculas + 4, y 
luego haz clic y arrastra sobre el área que deseas 
capturar. En ambos casos, el resultado será un ar- 
chivo denominado Imagen 01, Imagen 02, (y así 
sucesivamente) en formato PNG. Para capturar una 
ventana específica, pulsa Comando + Mayúscu- 
las + 4, y luego la barra espadadora; el cursor 
se transformará en una cámara fotográfica, con 
la que puedes hacer foco en cualquier ventana, y 
capturarla pulsando Enter. 
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Mac OS X / Preferencias del Sistema 

Tu sistema operativo siempre al día 


Una de Las ventajas de Las que disfrutan Los 
usuarios de ordenadores AppLe es La indusión 
de un sistema operativo totaLmente LegaL con 
cada Mac. No es que sea gratuito, sino que Lo 
están pagando dentro deL precio del ordenador. 


Para aprovechar esta gran ventaja, es recomen- 
dable que actives La opción de Actualización de 
Software desde las Preferencias del Sistema. 

Así, de acuerdo al intervalo de tiempo que se- 
lecciones (diariamente, semanalmente, o men- 
sualmente), tu Mac comprobará si existen 
versiones nuevas o actualizadas del siste- 
ma operativo (y de muchos de sus compo- 
nentes), a partir de la información dispo- 
nible en tu máquina. 

Cada vez que se detecte 
alguna novedad, un cua- 
dro de diálogo te dará 
información detallada 
sobre La actualización, 
para que puedas deci- 
dir cuál de ellas quieres 
descargar, y en qué mo- 
mento. De este modo y 
con este truco, gracias a 
la Actualización de Soft- 
ware darás más vida a 
tu equipo Mac haciendo 
que funcione en forma 
optimizada. 


! i I Mostrar todo | 
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U actualización dej 
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Mac OS X / Spaces 

Navega por los espacios... 


Una de las características más esperadas por los 
usuarios de Mac OS X era la incorporación de es- 
critorios virtuales al entorno de trabajo. Esto se 
ha transformado en realidad a partir de Leopard, 
es decir, la versión 10.5 del sistema operativo de 
Apple, y se denomina Spaces. Si nunca lo has 
utilizado, abre las Preferencias del sistema, y en 
el apartado Personal, pulsa el icono de Exposé 
y Spaces. Allí encontrarás el panel de configura- 
ción de la aplicación. Si nunca la has utilizado, 
marca la casilla Activar Spaces. 





Expose y Spaces 


Expose Sp»<»s 


y! Activar Spaces j 

M Mostrar Spaces en la barra de menus 
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Pata it directamente a un espacio 


j Al cambiar de aplicación vava a un espauo con ventanas abiertas de la aplicación 
que desee activar 


Pues bien, si quieres moverte mu- 
cho más rápido entre los diferen- 
tes escritorios, puedes hacerlo me- 
diante tu teclado, dejando el ratón 
a un costado. Por ejemplo, para 
ver una vista global de todos tus 
espacios, pulsa F8. En esta vista, 
puedes moverte entre los diferen- 
tes espacios pulsando las teclas 
de flecha, y luego pulsar la barra 
espadadora (o bien Enter) para 
activar el espacio seleccionado. 
Otra manera alternativa de hacerlo 
es pulsar directamente el número 
correspondiente al espacio al que 
deseas moverte, siempre desde la 
vista global de espacios. Los es- 
pacios están numerados secuen- 
cialmente de izquierda a derecha, 
comenzando desde la esquina su- 
perior izquierda. De todos modos, 
si lo deseas puedes crear y perso- 
nalizar tus propios atajos de tecla- 
do desde el panel de preferencias 
mencionado anteriormente. 


| Mac 

I Mac OS X/ Vista Rápida 

Ficheros múltiples 
en Vista Rápida 

Vista Rápida permite ver ficheros creados en di- 
ferentes aplicaciones, de forma simultánea. Para 
probarlo, selecciona varios ítems en el Escritorio 
o en cualquier carpeta, sin importar su formato 
(puedes escoger fotografías, películas, documen- 
tos de texto, archivos de audio, etc.). Una vez 
seleccionados, pulsa la Barra espadadora para 
invocar a Vista Rápida. A continuación, haz clic 
en el icono de Hoja de índice, y podrás ver una 



atractiva vista global de todos los elementos se- 
leccionados. Para moverte de uno a otro, utiliza 
las teclas de flecha del teclado. Para traer un ele- 



mento al frente, es decir, visualizarlo a pantalla 
completa, pulsa la tecla Enter. Si has escogido 
un archivo multimedia (película o audio), pulsa 
el botón Reproducir; cuando el archivo se esté 
ejecutando, puedes moverte hasta el siguiente 
o al anterior con las teclas de flecha, para que 
éstos se reproduzcan automáticamente; observa 
que el botón de Reproducir / Pausa sólo aparece 
cuando seleccionas archivos multimedia. 
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Mac OS X 

Recibos digitales 


Mac OS X/Preferencias del Sistema 

Haz que el Mac se despierte solo 


Para aquellos que tiene una rutina diaria de tra- 
bajo frente a cualquier Mac, existe una caracte- 
rística muy útil incluida en las Preferencias del 
Sistema, para encender y apagar el ordenador 
en horarios programados. Aunque La función po- 
siblemente se haya pensado más para ordena- 
dores portátiles que deben optimizar la carga 
de sus baterías al máximo, puede resultar útil y 
cómoda en muchos otros casos. 

Dirígete al menú Apple, y ejecuta Preferencias 
del Sistema; busca el apartado Hardware, y 
pulsa sobre el icono Economizador. 



De momento ignora las opciones de ahorro 
de energía (como el reposo de la pantalla o 
la velocidad del procesador), y pulsa directa- 
mente sobre el botón Programar. Se abrirá 
una nueva ventana en donde primero debes 
marcar Arrancar o Activar, y escoger una op- 
ción del menú desplegable de días, y lue- 
go detallar la hora exacta. Más abajo, puedes 


hacer lo mismo, pero programando la hora 
de Reposo de tu Mac. Finalmente, pulsa OK. 



Esta función puede resultar útil para cuando te 
vas de viaje, y no deseas mantener el Mac en- 
cendido muchas horas, pero te interesa poder 
acceder a él mediante control remoto; o bien 
para activarlo automáticamente en horas de la 
noche, y que ejecute tareas de mantenimiento 
de sistema, antivirus, etc. Recuerda que en to- 
dos los casos deberás activar el inicio de sesión 
automático, y eliminar las opciones de solicitar 
contraseña al activar el equipo, ya que de este 
modo no funcionaría el encendido automático. 



Mac OS X, ¡Tunes 

Más espacio en ¡Tunes 


Si eres fanático de la 
música, seguramente 
tu biblioteca de iTu- 
nes estará colmada 
de archivos musica- 
les. Cuando las listas 
de reproducción que 
aparecen en la barra 
izquierda se vuelven 
inmanejables, y debes 
utilizar la barra de 
desplazamiento para 
encontrar alguna Lis- 
ta oculta, es hora de 
tratar de ahorrar algo 
de espacio para ganar 
comodidad. 

Dirígete a ¡Tunes, 
Preferencias, y en el 
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(siempre que no los 
utilices, claro), y pul- 
sa OK. Ganarás algo 
de espacio en la zona 
Biblioteca. Por otra 
parte, crea carpetas 
mediante Archivo, 
Nueva Carpeta y co- 
loca dentro de ellas 
tantas listas de repro- 
ducción como desees. 
Así, podrás colapsar y 
expandir tus carpetas 
cada vez que lo ne- 
cesites. Procura nom- 
brarlas y clasificarlas 
de forma lógica (por 
ejemplo Jazz, Étnica, 
Rock, etc.). 
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Cada vez que compras un producto online o ha- 
ces cualquier tipo de movimiento de dinero, lo 
habitual es que aparezca un número de confir- 
mación, o bien un recibo para imprimir. Si eres 
un amante de la "vida digital", no hace falta 
que hagas una impresión en papel, que te ocu- 
pará espacio y correrás riesgo de perder. 



Lo mejor es hacer un PDF rápidamente. Para 
ello, cuando tengas el recibo a la vista (no 
importa La aplicación que utilices, puede ser 
Safari, Firefox, o inclusive Vista Previa) pulsa 
el atajo Comando + P para abrir la ventana de 
impresión, y a continuación pulsa PDF. Al des- 
plegar el menú, escoge Guardar como PDF, y 



elige la carpeta de descargas web (u otra que 
puedes crear especialmente) para almacenar Los 
PDFs con todos tus recibos. Ahora ya no te que- 
darás sin ellos fácilmente. 
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Menos es más 
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| Mac 


Es cierto que Leopard (La ñamante versión del 
sistema operativo de Mac) trae muchas nuevas 
funciones, algunas de ellas realmente especta- 
culares, o al menos muy llamativas visualmente. 
Pero quien trabaja muchas horas frente a un or- 
denador de la firma Apple va a descubrir muchas 
pequeñas perlas que, si bien no están ocultas, 
no son anunciadas con bombos y platillos. 

Una de ellas, es la reducción del tamaño del 
menú emergente del Finder, que aparece cuando 
se pulsa la tecla Control + Clic sobre cualquier 


* Finder Archivo Edición Visualización Ir Ventana 




elemento (ya sea un icono, una carpeta, o so- 
bre el mismo Escritorio). En este menú, muchas 
aplicaciones que se instalan en el Mac, añaden 
algún tipo de función que resulta más cómoda 
para ejecutar directamente desde el Finder: uti- 
lidades de compresión, catalogadores de imáge- 


nes, o programas para la grabación de discos. 
Hasta OS X Tiger, cada vez que se añadía una 
de estas funciones, el menú emergente se hacía 
más y más grande, ocupando espacio de la pan- 


talla, y tardando algo más de tiempo en cargar. 
Pero en Leopard, todas estas funciones se agre- 
gan como un submenú, al que puedes acceder 
ejecutando Más, al final del mismo. 



Mac OS X, Dock 

Navega por tus carpetas desde el dock 


Aunque es cierto que muchos usuarios se quejan 
de la poca versatilidad que ofrece el Dock (esa 
barra de tareas que se oculta automáticamen- 
te desde algunos de los lados de tu pantalla), 
hay que reconocer que algunas de sus funciones 
pueden resultar tan útiles como sorprendentes. 
Por ejemplo, puedes navegar por el contenido de 
la carpeta que desees muy velozmente, sin tener 
que buscarla una y otra vez en tu ordenador. Haz 
lo siguiente: escoge una carpeta que utilizas 
muy a menudo (por ejemplo en donde almacenas 
tus archivos de trabajo), arrástrala y suéltala 
en el Dock, exactamente al lado de la Papele- 
ra (Imagen 03) (es el único sitio donde puedes 
alojar carpetas). Eso es todo: si haces clic sobre 
el nuevo icono del Dock, abrirás la carpeta in- 
mediatamente. Pero si haces Control + Clic, en 
lugar de abrirse, desplegará su contenido; y si 
existen subcarpetas, puedes seguir navegando 
hasta el nivel de profundidad que desees. Cuan- 
do sueltes el ratón sobre cualquier documento. 



éste se abrirá inmediatamente con la aplicación 
correspondiente. 



Mac OSX 

Copiar y eliminar 
simultáneamente 


Para archivar una carpeta de tu ordenador en 
un disco externo (por ejemplo en una unidad 
FireWire o USB), puedes arrastrar el icono de la 
carpeta directamente sobre el disco, para rea- 
lizar la copia. Sin embargo, de este modo la 
carpeta original permanece en el mismo sitio 
de tu disco duro. 



Puedes eliminar La carpeta original de tu disco 
a la vez que realizas la copia. Para eLlo, cuando 
arrastres la carpeta sobre el icono de la unidad 
externa, mantén pulsada la tecla Comando. De 
este modo, el Mac hará ambas tareas simultánea- 
mente: copiará la carpeta en la unidad externa y 
la eliminará de su sitio original. 
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Mac OS X 

Álbum desconocido con ¡Tunes 7 


iTunes 7 incorpora tres vis- 
tas definidas de Las cuales 
dos son completamente 
nuevas. De éstas cabe des- 
tacar la vista navegador 
de portadas, que agrupa 
las canciones por títulos. 

Esta vista es muy cómoda 
y llamativa pero tiene el 
problema de no mostrar in- 
formación con los "Álbum 
desconocido". Si tienes 
varios de estos álbumes 
verás que esta vista es un 
poco caótica en estas si- 
tuaciones. Para solucionar 
esto sólo tienes que relle- 
nar la información del álbum. Puedes cambiar lo 
de "Álbum desconocido" por lo que quieras, en 
nuestro caso lo haremos por un espacio. 
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1 


Abre iTunes haciendo clic sobre su icono 
en el Dock. Selecciona vista normal y or- 
dena las canciones por álbum. Selecciona 
todas las canciones que tengan como título 
Álbum desconocido, para ello haz clic con el 
ratón en la primera de las canciones que no 
tenga información del Álbum, 
después pulsa la tecla Mayús- 
culas y sin soltar la tecla haz 
clic en la última de las can- 
ciones que quieras cambiar. De 
esta manera, seleccionarás to- 
das las que haya entre la prime- 
ra y la última. 


2 Pulsa la tecla Ctrl del te- 
clado y sin soltarla haz 
clic con el ratón en alguna 
de las canciones seleccionadas 
anteriormente. Saldrá un menú 
contextual, haz clic en Obtener 
información y en Sí al aparecer 
una ventana de confirmación 


preguntando si deseas editar la información de 
varios ítems. 

3 Haz clic en el checkbox que aparece al lado 
de Álbum y sustituye "Álbum desconoci- 
do" por un espacio. Haz clic en OK. De este 
modo, todas las pistas que no tengan información 
se agruparán. Además, iTunes mostrará eL nombre 
del artista sólo en vez de "Nombre del artista-ÁL- 
bum desconocido." 
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Mac OS X Tiger 

Mueve los vídeos de tu portátil 


Si estás reproduciendo un vídeo des- 
de Quicktime 7.0.3 y tienes un equi- 
po portátil con TrackPad y el sistema 
"Usar dos dedos para desplazarse" 
activado, podrás mover hacia delan- 
te o hacia atrás tu vídeo favorito con 
sóLo mover dos dedos de arriba abajo 
a través del TrackPad. 

Haz doble clic sobre el icono del dis- 
co duro Macintosh HD y luego haz 
doble clic sobre la carpeta Películas 
de la barra de accesos directos. Abre 
un vídeo con Quicktime 7.0.3 y sitúa 
el puntero del ratón sobre la imagen 
del vídeo en reproducción. Ahora con 
dos dedos sobre el TrackPad del por- 
tátil mueve hacia arriba o hacia aba- 
jo y verás cómo el vídeo se desplaza 
hacia delante o hacia detrás. 



I Mac OS X, Mail 

Limpieza mediante 
buzones inteligentes 

Si en la aplicación de correo Mail tienes mu- 
chos mensajes con más de un año de antigüedad 
(ocupando un espacio valioso de tu disco duro), 
quizás haya llegado el momento de hacer una 
buena limpieza. Para hacerlo muy rápidamente 
puedes valerte de la ayuda de la función de Bu- 
zones inteligentes. 
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Si sólo tienes una cuenta de correo, selecciona el 
buzón de entrada y pulsa la tecla Control simul- 
táneamente; aparecerá un menú contextual, en 
el que debes escoger Nuevo buzón inteligente. 

En el siguiente cuadro de diálogo, abre el primer 
menú desplegable de criterios y elige Fecha de 
recepción. En el siguiente menú elige Es ante- 
rior a la fecha, y en el último campo escribe una 
fecha de hace aproximadamente un año. Pulsa el 
botón OK y todos los mensajes con más de un 
año de antigüedad aparecerán dentro del nuevo 
buzón inteligente. 

Nombre de buzón inteligente Buzón inteligente 1 

Contiene mensajes que cumplen todas _ í 1 las seguientes condiciones 
F echa de l ecepc ion es antcnoi a la tec Ti 10/01 O 1 + 

Induit los mensajes de la Papelera 

_ Incluir los mensajes del buzón Enviado Cancelar _ O* _ _ ' 


Para borrar los mensajes, haz clic sobre dicho 
buzón, pulsa Comando + A para seleccionar to- 
dos los mensajes, y luego pulsa Delete en tu te- 
clado. Otra gran ventaja que obtendrás de este 
procedimiento es que cada nuevo día aparecen 



más mensajes con un año de antigüedad, ya 
que el buzón se actualiza automáticamente, y 
puedes eliminarlos cuando tú quieras, mediante 
este procedimiento. 
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Mac OS X 

Mejora cómo se ven los tipos 
de letra en las aplicaciones X1 1 


Una de Las ventajas deL sistema operativo Mac OS 
X es poder ejecutar aplicaciones basadas en Xll. 
Pero esto tiene un problerrrilla, y es que las fuen- 
tes de los tipos de letra de Xll se ven bastante 
mal, sobre todo en comparación a como se ven 
las aplicaciones nativas de Mac OS X. Para mejorar 
un poco esta situación simplemente tienes que 
realizar unos sencillos pasos que te detallamos a 
continuación. En primer lugar, haz doble clic sobre 
el icono del Finder y luego pulsa sobre el icono 
llamado Aplicaciones. Posteriormente, abre la 


carpeta de Utilidades haciendo doble clic sobre 
ella y ejecuta la aplicación X1 1 . 

En la barra de menús pulsa sobre Xll, 
Referencias... Salida. Y, por último, haz clic con 
el ratón sobre el menú desplegable de Colores y 
selecciona la opción Millones. 

De esta manera tan sencilla, conseguirás mejorar 
la apariencia de los tipos de letra en esas aplica- 
ciones imprescindibles basadas en Xll que quieras 
abrir cuando estás trabajando con el sistema Mac 
OS X. 


Mac OS X 

Crea ficheros PDF con los tipos de 
letras embebidos sin Adobe Distiller 


Cuando quieras que un fichero PDF pueda leerse 
sin importar el sistema operativo desde el que Lo 
haces, tienes que añadir los tipos de letras utili- 
zados en el propio archivo PDF. Mac OS X, desde 
su versión 10.4, incluye la manera de hacerlo sin 
necesidad de programas de terceros. 


Por último, selecciona el nombre que quie- 
res dar al archivo y la ubicación donde 
quiere guardarlo. 

El formato PDF-X guarda los tipos de letra utili- 
zados en el propio fichero haciéndolo compatible 
con lectores de diferentes sistemas operativos. 



I Abre el documento que 
quieras convertir a for- 
mato PDF con tipos de 
letra embebidos con el pro- 
grama que hayas utilizado 
para crearlo. 

2 Haz clic en el menú Ar- 
chivo y escoge La opción 
denominada Imprimir. 

3 A continuación, tendrás 
que hacer clic con el 
ratón en el botón PDF 
y escoge la opción Guardar 
como PDF-X del menú des- 
plegable que aparece. 



Mac OS X 

Un reloj siempre a mano 


Si tienes un Mac, lo más probable es que el reloj 
del sistema aparezca por defecto en la barra de 
menús, es decir, como un icono en el extremo 
superior derecho de tu pantalla. Pero si necesi- 

WS <> - v. jue 7:22 ± Q 1 

tas ver en todo momento La hora, y ese formato 
te resulta insuficiente, puedes hacer que el reloj 
cobre vida de manera muy sencilla. 

Abre Las Preferencias del sistema, y en el apar- 
tado denominado Sistema, haz clic en Fecha 
y Hora. Ahora pulsa sobre la pestaña Reloj, y 
en primer lugar marca la casilla Mostrar fecha 
y hora. Más abajo, donde pone Ver en, quita la 
marca de Barra de Menús, y selecciona Venta- 
na. En Ver cómo escoge entre los modelos Reloj 


digital, o Reloj analógico. Cuando lo hayas he- 
cho, tu reloj cobrará forma, y siempre aparecerá 
sobre el resto de ventanas. 
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Mac OS X iSync 

Telefonía móvil 
en el escritorio 


¿Qué usuario de teléfonos móviles no ha inten- 
tado conectar su nuevo cacharro a un Mac, con 
escaso éxito? La mayoría de teléfonos móviles 
vienen de fábrica con un software original para 
Windows. Pero los usuarios de Mac OS X dispo- 
nen de La aplicación iSync, con la cual es po- 
sible sincronizar todos sus contactos, listas de 
tareas y calendarios muy fácilmente. Para saber 
si tu modelo de móvil es soportado por iSync, 
puedes ver la lista completa y actualizada desde 
www.apple.com/macosx/features/isync/devi- 

B O ‘ iSync 

o 

Mac *A7* VJi 

RAZR V3¡ 

Última sincronización: martes 5 de unió de 2007 15:45:49 
!? Activar ta sincronización de RAZR V3¡ 
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_ Calendarios — - - 

Todo Cumpleaños 

• cionado </ ,¡ , n Hu'kUv 1 

.^Feriados Amentina 
__ Dibujos 

Cit y i;-' ,r . c . 

Poner eventos creados en telefono en Cumpla 

! Más opciones. 

~ J 




’iincron.'or 


ces.html. Y si tu teléfono dispone de una tarjeta 
de expansión de memoria, también lo tienes fá- 
cil en Mac. Cuando conectes el teléfono al puer- 
to USB (o bien si lo haces mediante infrarrojos 
o Bluetooth), en el Escritorio aparecerá monta- 
da la tarjeta, como si se tratase de una unidad 
externa de disco. Así que ya sabes, para almace- 



nar tonos, debes arrastrar y soltar los ficheros a 
la carpeta ringtones. En cuanto a las imágenes, 
utiliza la carpeta pictures, a menos, claro, que 
en tu tarjeta de memoria aparezcan los nombres 
en español. 
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Mac OS X. ¡Photo 

Correcciones a medida 


■ Mac OS X. Leopard 

Previsualizaciones veloces 


Entre Las numerosas mejoras incluidas en iPhoto 
08 (La nueva versión del organizador y editor de 
imágenes gratuito de OS X) hay una especial- 


eliminar imperfecciones de La piel en cualquier 
retrato, etc. Cuando haces doble clic en una 
foto para verla a pantalla completa y editarla, 
en la parte inferior de la 
pantalla aparece, entre mu- 
chas otras, la herramienta 
Retocar representada por 
un icono de pincel. 

En las versiones anteriores 
de iPhoto, el pincel para re- 
tocar imperfecciones tenia 
un tamaño estándar que no 
se podía modificar. En cam- 
bio, desde la aparición de 
Mac OS X Leopard, cuando 
seleccionas Retocar, un con- 
trol deslizante te permite 
ampliar o reducir el tamaño 
del pincel, para adaptarlo 
con gran exactitud al tama- 
ño de La mancha. 

Puedes verlo inmediatamen- 
te, ya que el grosor del pun- 
tero está representado por 
un círculo transparente. 



mente útil. Se trata de la 
herramienta Retocar, que 
aunque ya existía en las 
versiones anteriores, ahora 
cumple su función de ma- 
nera más eficiente. 

Con la herramienta Retocar 
es posible corregir y elimi- 
nar manchas y pequeños 
defectos existentes en la 
superficie de cualquier fo- 
tografía. Esto resulta útil 
para mejorar, por ejemplo, 
fotos antiguas dañadas por 
el paso del tiempo, para 



El nuevo sistema operativo de Mac, (OS X 10.5 
Leopard) incluye un nuevo sistema para previ- 
sualizar todo tipo de archivos. Por ejemplo, si- 
túate sobre cualquier documento gráfico, y pulsa 
el atajo de teclado Comando + Y. Una ventana 
emergente se abrirá a toda velocidad, mostrán- 
dote inmediatamente el contenido de la imagen. 



Pero lo mejor de esta función es que también 
sirve para previsualizar otro tipo de documentos: 
textos, PDFs, archivos musicales... Es decir, que 
si seleccionas un fichero MP3 y pulsas Comando 
+ Y, la ventana de previsualización mostrará los 
datos del fichero (autor, intérprete, hasta la ima- 
gen de portada) y reproducirá la música. 

En el caso de cualquier documento de texto, 
podrás verlo en la misma ventana, respetando 
fielmente su formato original. Con este atajo, te 
ahorrarás mucho tiempo evitando abrir aplicacio- 
nes innecesariamente, ya que a veces uno solo 
necesita saber de qué va un documento, pero no 
desea modificarlo. 


Mac OS X, Mozilla Fírefox 

Tus favoritos en todas partes 


Mozilla Firefox es, actualmente, una alternativa 
potente al navegador gratuito de OS X, Safari. 
Una de sus mejores características es la posi- 
bilidad de añadir funcionalidades al programa 


The Bookmark Synchronizer 





fot mar ks 



mediante las extensiones. Una de ellas puede 
convertirse en indispensable si almacenas direc- 
ciones web muy a menudo: se llama Foxmarks, y 
se encuentra disponible en www.foxmarks.com. 
Una vez que descargues e instales esta extensión 
(el proceso es muy sencillo), debes crear una 
cuenta con un nombre de usuario y contraseña. 
Cuando lo hayas hecho, sucederán dos cosas: por 
un lado, en tu navegador Firefox siempre funcio- 
nará en segundo plano el servidor de marcado- 
res, y al terminar cada sesión (o cuando tú lo 
indiques en las Preferencias), las URL que hayas 
almacenado se sincronizarán con un archivo en 
el servidor de Foxmarks. La otra cosa que suce- 
derá, es que tendrás acceso a tus favoritos desde 
la dirección my.foxmarks.com, introduciendo tu 
usuario y contraseña. Y si tienes otro ordenador 
(un portátil, por ejemplo), instalando la misma 
extensión, automáticamente descargará tus favo- 
ritos desde el servidor web. Así siempre estarán 
sincronizados sin que tengas que copiar ficheros 
de una máquina a la otra. 



OpmAM CIomM LopOut 

ú Consiga complementos para marcadores 

© 3 Carpeta de la barra de marcadores 

B Mozilla Firefox 

¡J Ayuda y tutoriales 
U Personalice Firefox 
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U VersionTracker 
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U Mac Windows 

lJ Mac OS X Apps - The Source For Mac OS X 
Software 
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Mac OS X Windows, Linux 

Maneja varios ordenadores con un teclado y un ratón 


Los ordenadores son cada día más asequibles, 
y no es raro que muchos usuarios tengan en su 
escritorio más de uno; a veces combinan un or- 
denador de sobremesa con un portátil, e incluso 
algunos tienen un Mac y un PC. En cualquiera de 


Synergy ° 



los casos, posiblemente dos 
teclados y dos ratones ocupen 
demasiado espacio, y el cam- 
bio entre un ordenador y otro 
sea bastante incómodo. Para 
solucionar este inconvenien- 
te, existe una fantástica apli- 
cación denominada Synergy, 
que puedes descargar gra- 
tuitamente desde synergy2. 
sourceforge.net/ 

Debes instalar la versión co- 
rrespondiente a cada sistema 
operativo, en cada ordena- 
dor. Una vez instalados, la 
configuración es muy simple: 
consiste en indicar qué orde- 
nador va a funcionar como 
"servidor" (es decir, el que 
controle todo desde su te- 
clado y ratón), y cuál como 
"cliente" Obviamente, es ne- 
cesario que las máquinas se 
encuentren en red. 

El programa permite copiar y 
pegar texto entre los ordena- 


Mac OS X Gmail 

Tus correos de Gmail siempre a mano 


Los tiempos en que la plataforma Mac era poco 
compatible con aplicaciones muy populares, ya 
están quedando definitivamente en el pasado. Si 
eres maquero y a la vez fanático de algunos servi- 
cios de Google como Gmail, estás de enhorabue- 
na. Dirige tu navegador a la siguiente dirección: 
toolbar.google.com/gmail-helper/notifier_mac. 
html. Y pulsa sobre el botón azul I want Google 


Notifier para descargar esta pequeña aplicación. 
Es necesario contar, al menos, con Mac OS X 10.4. 
Después de descargarlo e instalarlo, dos peque- 
ños iconos aparecerán en la barra de tareas de tu 
Escritorio: el primero corresponde a Google Calen- 
dar y el segundo a Gmail. Una vez que ingreses 
el nombre de usuario y contraseña de tu cuenta 
de Gmail, ya podrás empezar a disfrutar de todos 


Google Notifier for Mac 


Gmail and Google Calendar notificaron without opening your browser 


Requircs Mac OS 10 4-* 

Grr > Notifier for Windows users hete 

By down*oAdr>q, you agre* to our 
7 erms of Service a**d Prrvacv Pobcv 


r*l Alerts for new emails and events in the 
menú bar 

i Qulck prevlews ofnew Gmail messages 

G Tlmety remfnders for Google Calendar 
events 


Freauentlv Asked Questions 


I want Google Notifier 




dores, y soporta Windows 95, Windows 98, Win- 
dows Me, Windows NT, Windows XP, Mac OS X 10. 
2 o superior, Unix, Linux, y Solaris. Una vez que 
instales la aplicación y todo funcione correcta- 
mente podrás desconectar el teclado y el ratón de 
la máquina cliente. El cursor pasará de un moni- 
tor a otro como por arte de magia. 

SyntrgyKM 

f ◄ í 1 ' Mostrar todo i 0, 


Location PRINCIPAL í 1 *; EnaNt Bonjour 
General Serv er Con figura ron About 
Turn Synergy Off 


Connecr to a shared keyboard and mouse 
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Hola Germán Por la cuestión de la firma de 
correo, necesito saber que programa y que 
maquina usas ... 



Pablo 
View More Unread 

Preferences 
Google Notifier Help 

Quit All Google Notífiers 


sus beneficios. Cada vez que recibas un correo te 
notificará inmediatamente; podrás previsualizar el 
contenido de los mismos, sin necesidad de abrir 
una ventana del navegador. Sabrás cuántos co- 
rreos electrónicos tienes en tu bandeja de entra- 
da, estarás notificado de cada nuevo evento de 
tus calendarios de Google... y mucho más. Una 
excelente aplicación, totalmente gratuita. 


Google Notiher Preferences 


Account Gmail Calendar 




Enable Gmail notificaron 
Compose mail in Gmail 

New matl sound Google Beep 1 



¡? Display unread message count m menú bar 
^ Display new message pop-up 
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Mac OS X. Finder 

Personaliza tus barras 
de herramientas 

Cada ventana que se abre en el Finder incluye 
una serie de iconos en su parte superior; este 
sector se llama Barra de herramientas, que inclu- 
ye botones de acceso directo a diferentes fun- 
ciones previamente configuradas. Pero si deseas 
personalizar esta 
barra puedes ha- 
cerlo sin ningún 
inconveniente. 

Con la ventana 
abierta, ejecuta 
Visualización, 

Personalizar 
Barra de herra- 
mientas, y lue- 
go haz lo siguiente. Si quieres añadir un icono 
de cualquier aplicación o documento, arrástralo 
y suéltalo en la parte superior de la ventana. 

Para eliminar un 
icono, arrástralo 
y quítalo de la 
barra de herra- 
mientas. Para 
ordenar los ico- 
nos a tu gusto, 
muévelos y aco- 
módalos según 
te plazca. En la 
sección Mostrar 
puedes escoger 
el tamaño en 
que se muestran los iconos, y si incluyen su des- 
cripción textual o no. Si en cambio deseas volver 
a utilizar la barra de herramientas por defecto 
que presenta Mac OS X, simplemente arrastra ha- 
cia el mismo espacio el grupo por omisión. 

o at rastre el grupo poi omisión 

'i ¡ i ! ó. 

Arras Vuual'zac.on Acción Buscai 




Mac OSX 

Selecciona la dirección 
de giro de foto en ¡Photo 


Para girar esas fotos que has captado de forma ver- 
tical en lugar de apaisada, iPhoto dispone de un 
icono que gira la foto en sentido inverso al movi- 
miento de las agujas del reloj. Hay una forma de 
hacer que el giro sea en sentido inverso. Abre iPho- 
to y selecciona la foto que quieres girar haciendo 
doble clic sobre la imagen. Antes de pulsar sobre el 
icono de girar mantén pulsada la tecla alternativa. 
Ahora la foto girará en sentido contrario. 



Mac OSX 

Comentarios en lugar de Etiquetas 


Los usuarios de Mac 
conocen las etique- 
tas de color desde 
hace mucho tiem- 
po (que clasifican 
carpetas y archivos 
mediante códigos de 
color); sin embargo, 
mucha gente no 
encuentra muy útil 
esta función. Si eres 
uno de ellos, puedes probar este práctico truco, 
mediante el cual es posible añadir comentarios 
personales a cualquier ítem, 
para que sean visibles en 
las ventanas del Finder ac- 
tivando el modo Lista. 

En primer lugar, selec- 
ciona cualquier archivo o 
carpeta en el escritorio, y 
pulsa las teclas Comando 
+ I. Aparecerá la ventana 
de información de dicho 
ítem, y debes hacer clic en 
el triángulo que aparece a 
la izquierda de la sección 
Comentarios de Spotlig- 
ht. Después, haz clic den- 
tro del campo en blanco, 
y escribe el comentario 
personal que desees. Cuan- 



r\ O Stiquítas 

J. . 

fcirr. at.rai Avii.jde 
Usar estos rombres de etiqueta 

CP 
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Amarillo 
verde 
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do hayas terminado, cierra la ventana. 
Para ver tus comentarios en cualquier carpeta, 
debes activar la visualización en Modo Lista, y 
configurar las preferencias para que hagan vi- 
sible la columna Comentarios: abre cualquier 
carpeta, y pulsa la combinación de teclas Co- 
mando + J para abrir estas opciones. Posterior- 
mente, en el apartado Mostrar Columnas mar- 
ca la casilla de Comentarios. A patir de este 



momento ya puedes ver tus propios comenta- 
rios alusivos a cada ítem en cualquier carpeta, 
algo muy útil para clasificar archivos o carpetas 
de forma coherente. 


Mac osx 

Crea un vídeo con un pase de diapositivas 


Una de las funciones que más impactan de iPho- 
to 6 es la capacidad para realizar pases de dia- 
positivas de una forma profesional casi con 2 o 
3 clics. Una vez creado este tipo de pases, pue- 
den ser exportados a i DVD para realizar un disco 
DVD-Video. Pero en muchas ocasiones, quizás, lo 
que quieres es mandarlo por correo y para eso 
nada mejor que pasarlo a Quicktime. iPhoto no 
tiene la posibilidad de exportarlo a este formato 
de forma directa, pero existe un truco para ha- 
cerlo fácilmente. 

I Abre iPhoto 6 haciendo clic sobre su ico- 
no en el Dock. Crea un pase de diapositivas 
o escoge uno ya creado y, a continuación, 
pulsa en el menú Compartir, Enviara ¡DVD. 

iPhoto Archivo Edlcitn Fotos S ■ , ' ATI Visualización Ventana Ayuda 



Ext» 


2 Comenzará un proceso en el que se convier- 
ten el pase de diapositivas a formato Quic- 
ktime y cuando termina el proceso de con- 
versión se abre de forma automática el programa 
¡DVD. En ese momento lo único que tienes que 
hacer es cerrar el programa ¡DVD. 

(Photo Archivo Edición Fotos Como* t¡r VisuaWacidn Verían* Ayuda 





3 Ve a la carpeta Películas y allí encontrarás 
un fichero con el mismo nombre del pase 
de diapositivas en formato Quicktime que 
contiene todo el pase en vídeo y con la música 
que elegiste para éste. 

Ahora ya puedes enviar esas fotografías por co- 
rreo electrónico o colgarlas de tu blog y presumir 
de presentación. 
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Mac OS X, Finder 

Atajo para la barra lateral 


La Barra Lateral disponible en las ventanas de 
OS X es muy útil, especialmente para mostrar ele- 
mentos importantes del sistema operativo, como 
las carpetas Ordenador, Aplicaciones, Escrito- 
rio, o bien las unidades y volúmenes conectadas 
al sistema. Para especificar qué quieres mostrar 
en la barra Lateral, seguramente sabes que debes 
dirigirte al menú Finder, Preferencias, y hacer 




Barra lateral 
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Ordenador 
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H Soportes extraíbles (ej.: discos CD) 
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clic en el botón Barra Lateral, para marcar o 
desmarcar los ítems que desees. 

Pues bien, para añadir velozmente cualquier ar- 
chivo o carpeta a esta barra (sin pasar por las 
Preferencias del Finder), debes seleccionar 
primero el ítem deseado y luego pulsar Coman- 
do + T. Ni siquiera hace falta que tengas una 
carpeta abierta, puedes pulsar este atajo allí 
donde te encuentres, para que el ítem escogido 
se añada inmediatamente a la visualización de 
la barra lateral. 

Este truco es muy útil para utilizar la barra a 
modo de recordatorio: coloca allí los documentos 
y carpetas pendientes que, por algún motivo im- 
portante, aún debes revisar. 


| Mac 

■ Mac OSX 

Expúlsalo como quieras 


Cada vez que termines de utilizar cualquier uni- 
dad montada en el Finder (ya sea un CD, DVD, 
llave USB, iPod, disco externo o unidad de red) 
debes expulsarla para que su icono correspon- 
diente desaparezca del escritorio. En OS X pue- 
des utilizar el método clásico de los sistemas 
operativos más antiguos: arrastrar el icono de la 
unidad hasta la Papelera. Pero además, tienes 
otras maneras de ejecutar la misma acción: 


• Seleccionando la uni- 
dad, y luego Archivo, 
Expulsar. 

• Seleccionando la unidad 
en el Escritorio, hacien- 
do clic con el botón 
derecho (o bien con la 
combinación Control + 
Clic), y eligiendo Ex- 
pulsar desde el menú. 

• Seleccionando la uni- 
dad, y pulsando Co- 
mando + E. 



Autwnaior 

Actuar acoor.tt de earptta 
Configurar arciones de «.arpea 

(View MedtaPro Impon 
Muflí» 


Haciendo clic en la tecla de expulsión de discos 
(casi todos los nuevos te- 
clados la incluyen). 

• En cualquier ventana 
del Finder, haciendo clic 
en el pequeño botón de 
expulsión que aparece 
junto al nombre de la 
unidad correspondiente. 



Mac OS X. ¡Cal 

Calendarios sincronizados 
entre ¡Cal y Google 


Una prueba más de que 
se derriban las fronteras 
entre las plataformas Win- 
dows y Mac; para aque- 
llos usuarios de GMail 
(el correo electrónico 

del mismo. Verás que aparecen los iconos XML, 
ICAL, y HTML. Haz clic en ¡Cal, para que se abra 
una nueva ventana, con una extensa dirección 
correspondiente al calendario. Selecciónala y 
copíala al Portapapeles (Comando + C), y lue- 
go dirígete a tu aplicación ¡Cal. Abre el menú 
Calendario, y selecciona Suscribirse. Se abrirá 
una pequeña ventana, en donde debes pegar el 
enlace copiado desde Google. A continuación, 
pulsa el botón Suscribirse. 

¡Eso es todo! Tus citas y compromisos aparece- 
rán automáticamente en iCal, cada vez que hagas 
un cambio en tu calendario de Google. Ten en 
cuenta que puedes crear diferentes calendarios, y 
suscribirte a cada uno de ellos. 


Añadir • 


Mostrar únicamente es’e 
car r dar® 



Feriados España 


B| 

0L 

Otros calendarios 


Compadir «*te calendario 
Notificaciones 

■■■■■□■ 


Dirección privada: t R establecer URL privadas 

Más información Esta es f\jirección pnvada de este calendario No compartas 
que vean todos los eventos presentes en este calendarlo 


Volver a Calendario I Guardar I Cancelar 


gratuito de Google) el Calendario es una herra- 
mienta tremendamente útil. Pues bien, puedes 
hacer que tus calendarios de iCal estén sincroni- 
zados con tus calendarios de Google de manera 
muy sencilla. Una vez que crees un calendario en 
Google, dirígete a la Configuración del Calen- 
dario, abriendo su menú asociado. En Detalles 
de Calendario céntrate en la Dirección Privada 



■ Mac OSX 

Correos súper veloces 

Si te encuentras navegando una página web muy 
interesante, y deseas compartirla con algún ami- 
go, la manera más rápida de hacerlo es pulsar (di- 
rectamente desde Safari) la combinación de teclas 

Comando + Mayúsculas + 1. Esta acción abrirá el 



programa Mail, e insertará la dirección URL del si- 
tio en el cuerpo del mensaje, y el título del mismo 
en el campo Asunto. Sólo resta que escojas a tu 
amigo de la Agenda y pulses Enviar. Si lo deseas, 
puedes editar el campo del asunto o agregar el 
texto que desees dentro del cuerpo del mensaje. 
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Mac OS X 

Selecciona qué partición 
arrancará por defecto 

Si tienes un Mac con procesador Intel probable- 
mente ya conozcas Boot Camp. Este programa 
permite la instalación del sistema operativo Mi- 
crosoft Windows en tu flamante Mac. Con este 
consejo podrás seleccionar qué partición arrancar 
de forma automática cada vez que reinicies. 

1 Enciende el equipo y mientras la pantalla 
todavía se encuentra en negro pulsa la te- 
cla Opción. De este modo conseguirás que 
aparezca la pantalla de arranque. 

2 Mueve el ratón y éste se activará. Haz clic 
con el ratón en el icono de la flecha gris. 
De esta manera seleccionas por defecto la 
partición a arrancar y aho- 
ra cada vez que enciendas el 
equipo arrancará esa parti- 
ción. Para cambiar de nuevo 
repite el proceso y selecciona 
la partición que quieras. 



Mac OS X. Spaces 

Un viaje a través 
de Spaces 


Spaces es una nueva herramienta incluida en Mac 
OS X Leopard, que permite crear hasta 16 escrito- 
rios virtuales. Aunque existían aplicaciones de ter- 
ceras partes que ya cumplían esta función (como 
Virtual Desktops), finalmente Apple ha decidido 
incorporar, esta funcionalidad de serie de forma 
gratuita. Su configuración general está dentro de 
las Preferencias del Sistema. 


■«I • Mostrar todo 
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Space» peitrijte oruamcar las venta'*»: e'i guipo» p.tra manían* r ti etciito.<o mas ordenado 
^ActrvarSoaic» H^Mostrai Spaces «n ia han* de mentí» 


Filas: @Q 
Columnas: (♦) Q 



Ar^nacw.i»» 


r , • <. /• . p*. •*&*** • .. f .i .«.o,' 

Par » activar Spaie» fk 
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Pulsa la tecla F8 para acceder a una vista pano- 
rámica de los diferentes escritorios virtuales. Así, 
puedes utilizar uno de ellos para aplicaciones de 
ofimática, otro para Internet, otro para los edito- 
res gráficos, otro para música y entretenimiento... 
y así hasta alcanzar un máximo de 16 escritorios. 
Puedes utilizar algunos trucos para conseguir aún 
más flexibilidad en tu flujo de trabajo: por ejem- 
plo, cuando pulsas F8 y observas la panorámica de 
los escritorios, puedes arrastrar y soltar aplicacio- 
nes para reacomodarlas según tus preferencias. La 
miniatura de escritorio que te muestra Spaces se 
actualiza en tiempo real. Así, si estás descargan- 
do un fichero desde Safari, y trabajando a la vez 
en un documento de texto, puedes ver el estado 
de la descarga pulsando F8, para ver el escritorio 
donde se encuentra dicha ventana de descarga, y 
regresar a tu tarea pulsando nuevamente F8. 


Mac OSX 

Cómo actualizar la clave WEP 
de tu Wireless 




inopia 



. 


Aic*ouT05 v-oruíot ue «u.lkíu 


Nombre 

Inopia 

Case 

Contraje ’ia de 'Cd AirPort 


Cuenta 

inopia 


Ubicación 

Red AirPot 

Comentarios 


Mostu t-oruasefia 



Si dispones de una conexión Wireless y tienes 
que cambiar la clave WEP de tu router por cual- 
quier razón, como por ejemplo por seguridad o 
cambio de router, te habrás dado cuenta de que 
al borrar una conexión Wireless y volver a crear- 
la, si lo haces con el mismo nombre te mantiene 
la clave WEP que se configura la primera vez. 

Para solucionar esto debes utilizar la herramienta 
Acceso a Llaves que encontrarás dentro de la 
carpeta Utilidades. 

I Haz doble clic sobre el icono del disco 
duro Macintosh HD y ahora abre las car- 
petas Aplicaciones, Utilidades. Ejecuta la 
aplicación Acceso a Llaves haciendo doble clic 
sobre su icono. 

2 El abrirse la ventana de la aplicación te mos- 
trará una lista de todas las contraseñas que 
se han guardado en el equipo. Busca el nom- 
bre de tu red inalámbrica y haz doble clic sobre él. 

3 En La ventana que aparece haz clic en la op- 
ción Mostrar contraseña, el sistema te pide 
la contraseña como medida de seguridad. 


4 Introduce la contraseña y haz clic en el bo- 
tón Permitir una vez. Cambia la clave WEP 
que aparece ahora en el campo Mostrar 
contraseña por la nueva clave y haz clic en el 
botón Guardar y cierra la aplicación. 



1 “ Mac OS X. Mail 

Limpieza mediante buzones 
inteligentes 


Si en la aplicación de correo Mail tienes mu- 
chos mensajes con más de un año de antigüe- 
dad (ocupando un espacio valioso de tu dis- 
co duro), quizás haya llegado el momento de 
hacer una buena limpieza. Para hacerlo muy 
rápidamente puedes valerte de la ayuda de la 
función de Buzones inteligentes. 
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MAC 


Obtener información 


Si sólo tienes una cuenta de correo, selecciona el 
buzón de entrada y pulsa la tecla Control simul- 
táneamente; aparecerá un menú contextual, en 
el que debes escoger Nuevo buzón inteligente. 
En el siguiente cuadro de diálogo, abre el primer 
menú desplegable de criterios y elige Fecha de 
recepción. En el siguiente menú elige Es ante- 
rior a la fecha, y en el último campo escribe una 
fecha de hace aproximadamente un año. Pulsa el 
botón OK y todos los mensajes con más de un 


Nomb.e Jp UüíOn inteligente Burén inteligente 1 

Contiene mensaje» que cumplen todas ! 1 Ut siguientes condicione* 
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año de antigüedad aparecerán dentro del nue- 
vo buzón inteligente. Para borrar Los mensajes, 
haz clic sobre dicho buzón, pulsa Comando + A 
para seleccionar todos los mensajes, y luego pul- 
sa Delete en tu teclado. Otra gran ventaja que 



obtendrás de este procedimiento es que cada 
nuevo día aparecen más mensajes con un año 
de antigüedad, ya que el buzón se actualiza 
automáticamente, y puedes eliminarlos cuando 
tú quieras, mediante este procedimiento. 
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Mac OS X, Finder 

Todo @1 Mac en el Dock 



Aunque el Dock incluido en OS 
X tiene tantos adeptos como 
detractores, esconde un buen 
puñado de características inte- 
resantes. Una de ellas sirve para 
tener a mano, en todo momen- 
to, muchos de los elementos 
más importantes del Mac. 

Selecciona el icono del dis- 
co duro que se encuentra en 
tu escritorio, y arrástralo al 
Dock, allí donde se encuentre. 

Inmediatamente (del mismo modo que suce- 
de con documentos, carpetas y aplicaciones) 
se creará un acceso directo al mismo. Pero lo 
interesante del caso es que, pulsando la tecla 
Control y haciendo clic sobre el icono (o clic 
con el botón derecho del ratón, si lo tienes). 


aparecerá un menú desplegable que incluye 
muchas de las principales carpetas de tu Mac: 
las Preferencias del sistema, la carpeta de 
Usuario, la carpeta Aplicaciones, etc. De este 
modo, es seguro que te ahorrarás mucho tiem- 
po diariamente. 



Mac os x 

Cómo obtener todos los iconos y 
tamaños de un programa fácilmente 


Guardar como icono de Firefox.tiff 


: ' = i 


Documentos 


0 

y Ó, ' JVCAf 


$í mac!4 

▲ 

.Ctrl PC * 

•# Red 

n 

Jberity ► 0 

. Madntos... I 
■ ■ Escritorio 

ü 

JP .Pedidos ► [ ; 

! PlantrU Aioarán.doc 

* 

.Plantilla Carra.doc 1 J( 

'f francisco... 

ti. A «I»*-- iíio«nr 

▼ 



Pormato TIFF 
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Compresión Ninguna 


V Alfa 


] Ocultar extensión Carpeta nueva 


Cancelar ( Cuardar ) 


Los iconos de Mac OS X y 
de los programas para este 
sistema operativo son muy 
vistosos y suelen ser la 
envidia de los usuarios de 
Windows; copiar los iconos 
en Mac OS X es un poco 
complicado para los usua- 
rios noveles. Este truco te 
enseña como copiar iconos 
de una forma fácil y rápi- 
da. Además, este método 
consigue copiar no sólo el 
icono normal sino todos los 
tamaños que tenga. 

Selecciona el fichero del 
cual quieres copiar el icono 
haciendo clic sobre él con 
el ratón y cópialo pulsando 
Comando + C. 

A continuación, abre el programa Vista previa; 
para ello haz doble clic con el ratón sobre el 
icono del disco duro Macintosh HD y luego pulsa 
sobre Aplicaciones, 
selecciona el pro- 
grama Vista previa y 
haz doble clic sobre 
él. Pulsa en las 
opciones Archivo, 
Nuevo a partir del 
Portapapeles (o 
con la combinación 
de teclas Comando 
+ N). De esta forma. 


ya tienes copiado el icono y con este método 
se copian todos los tamaños del icono así como 
los canales alfa. A continuación, haz clic en el 
menú Archivo, Guardar como... y selecciona 
el lugar donde quieres guardarlo y el nombre. 
Como ves en el menú desplegable que aparece 
puedes escoger el formato en el que deseas 
guardar la imagen. 

Desde esta aplicación puedes guardar el icono en 
formato PNG o TIFF. Si lo haces en este último 
formato se salvarán todas las imágenes del icono, 
ya que el formato TIFF soporta múltiples imáge- 
nes por fichero y esto lo aprovecha muy bien la 
vista previa del sistema. 
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| Mac 

Mac OS X 

Prepara los vídeos 
para tu iPod desde ¡Tunes 

La extensión de archivo .avi es una de las más 
utilizadas en los archivos de vídeos, pero esto 
no quiere decir que sean de un mismo tipo. Aun- 
que en tu Mac los puedas reproducir todos con 
el mismo programa puede que no sean iguales. 
Hay vídeos que están codificados con Sorenson, 
otros con MPEG1 Muxed u otros muchos codees 
que existen en el mercado. 
iTunes 6 ofrece la posibilidad de pasar estos ar- 
chivos codificados de forma diferente al formato 
que puede reproducir tu iPod. Para eso sigue es- 
tos pasos. 


I En primer lugar, abre iTunes haciendo doble 
clic sobre el icono del Dock. Aparecerá la 
ventana principal del programa. 

2 Selecciona el fichero de vídeo que deseas 
prepara para reproducir en tu iPod. A con- 
tinuación, pulsa la tecla Ctrl y haz clic con 
el ratón sobre el fichero y escoge la opción Con- 
vertir selección para iPod. 

Ahora podrás disfrutar de esos vídeos que no se 
podían reproducir por estar codificados con un 
codee no reconocido por tu iPod. 



Mac OSX 

Utiliza la iSight de los 
nuevos ¡Mac G5 con iMovie 

Apple ha desactivado la opción de utilizar la iSight 
integrada en los últimos iMac desde la aplicación 
iMovie. Pero existe una manera de poder activarlo 
si disponemos de alguna cámara externa con co- 
nexión FireWire. 


1 Conecta una cámara externa con conexión 
FireWire a uno de los puertos FireWire de tu 
equipo y abre el programa iMovie mediante 
un clic de ratón sobre en el icono del Dock. 


2 Desde el propio iMovie cambia a el modo de 
grabación, como si fueses a importar vídeo 
desde la cámara de grabación que acabas de 
conectar. Desconecta la cámara externa del iMac. 
iMovie grabará las imágenes sin problema. 
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Mac | 


Mac OS X Photoshop 

Spotlight y las capas de Photoshop 


Cualquiera que haya profundizado un poco en 
el manejo de Photoshop sabe muy bien que las 
Capas constituyen una ayuda imprescindible. Lo 
que muy pocos saben 
es la importancia de 
asignar a cada capa un 
nombre que la identi- 
fique. Aunque no es 
algo imprescindible 
(las capas se nom- 
bran automáticamente 
como capa 1, capa 2, 
etc.), identificarlas 
tiene una utilidad or- 
ganizativa. 

Después de guardar un 
archivo que conten- 
ga capas, dirígete al 
icono del documento 
correspondiente en el 
Finder y pulsa Comando + I, para abrir la ven- 
tana de información. Encontrarás los datos ha- 


bituales como fecha 
de creación, tamaño, 
previsualización, etc., 
pero detente a obser- 
var el apartado Más 
Información; allí apa- 
recerán los nombres de 
las capas incluidas en 
el documento propia- 
mente dicho. De este 
modo, cuando realices 
una búsqueda por pa- 
labras clave mediante 
Spotlight, los resulta- 
dos también incluirán 
Los nombres de cada 
capa. A partir de aho- 
ra, procura nombrar las 
capas lo más exacta- 
mente posible (descri- 
biendo el contenido de la misma), para que tus 
búsquedas arrojen resultados aún más exactos. 




Mac OS X Finder 

Escucha música sin ¡Tunes 



Es sabido que el reproductor 
musical por excelencia en el 
mundo Mac se llama iTunes; 
habitualmente, todos los fi- 
cheros de formato MP3 son 
escuchados y gestionados 
desde esta aplicación. Si has 
convertido un CD o te has 
descargado música desde la 
Web, pero quieres escucharlo 
antes de añadir a tu colec- 
ción de iTunes, puedes uti- 
lizar la Previsualización de 
ficheros desde el Escritorio. 

Abre la carpeta donde se encuentran las diferen- 
tes canciones, y activa La visualización por co- 
lumnas pulsando Comando + 3 (o bien desde el 
menú Visualización, Como columnas). Ahora, 
selecciona cualquier archivo musical, y se abrirá 
una nueva columna de previsualización. Si fuera 


un archivo de imagen, verías una miniatura de la 
misma. Pero al ser un fichero MP3, aparecerá un 
mini reproductor de audio, con sus controles de 
volumen, reproducción, pausa, avanzar y retroce- 
der. Así puedes escuchar toda la música que de- 
sees, sin necesidad de abrir ninguna aplicación. 


Mac osx 

Eratela un fichero a un twsmto d© te ¡Cal 


Hay muchos usuarios de Outlook que al cambiar 
a iCal echan de menos la posibilidad de enlazar 
un fichero en concreto con un evento del iCal, 
tal y como hacían con los eventos dentro del 
Outlook. Aunque por la etiqueta del campo URL: 
de Los eventos no queda muy claro, iCal también 
dispone de esa funcionalidad. En primer lugar, 
abre iCal con un clic en el icono del Doc. Crea un 
evento nuevo. Si no tienes abierto el panel que 
muestra la información del calendario, evento o 
tarea pendiente seleccionado pulsa Command + 
I. Ahora selecciona el fichero que quieres enla- 
zar y arrástralo hasta el campo URL del panel de 


información que has abierto. De esta manera, se 
abrirá ese fichero o programa a la hora seleccio- 
nada en el evento. 



Mac osx 

Borra los ficheros que no 
desaparecen de la papelera 

Hay ocasiones en las que ciertos ficheros no se 
borran de la Papelera. Existen programas que tie- 
nen opciones especiales para poder borrar estos fi- 
cheros molestos, pero aún así hay veces que estos 
programas son incapaces también de borrarlos de 
la Papelera. Existe una forma mucho más sencilla 
de deshacerse de esos ficheros que además no ne- 
cesita de software adicional por lo que se puede 
probar rápidamente. 

Abre la Papelera con un doble clic sobre ella y 
selecciona todos los ficheros que no se pueden 
borrar. Arrastra esos ficheros al escritorio con el 
ratón. Vuelve a arrastrarlos a la Papelera y elimí- 
nalos de ésta mientras mantienes pulsada la tecla 
Ctrl mientras haces clic sobre el icono de la Pape- 
lera y escoges la opción Vaciar Papelera. Ya está, 
ahora por fin te has desecho de esos molestos fi- 
cheros que nunca se podían borrar. 



Mac OS X, Finder 

Infórmate del estado 
de tus descargas 

Si estás subiendo o bajando información desde 
Internet, el Finder te ofrece un pequeño truco 
para saber exactamente el estado de la trans- 
ferencia de archivos. Por ejemplo, en este caso 
activa la actualización de software de Adobe, 
al abrir la aplicación. Así, automáticamente co- 
mienza la descarga de los nuevos archivos desde 
el servidor de forma automática. 

r\ Adobe Updarer 

Producto Adobe InDesign CS¿ 

Descargando actualización. Actualización de Adobe *. InDesiqn a CS2 
4 0.4 

Pausa 

Tiempo testante 1 hora 1* minutos \118.138 M8 de 129 759 MB> 

_ Descaiga* solo cuando m. conexior a Internet este desocupada 


Si quieres seguir trabajando con cualquier otro 
programa, oculta Adobe y hazlo tranquilamente. 
Cuando pulses el atajo Comando + fabulador, 
y aparezcan en el centro de la pantalla los ico- 
nos de las diferentes aplicaciones en ejecución, 
podrás saber en qué punto se encuentra tu ac- 



tualización, ya que en La parte superior del icono 
correspondiente aparecerá el porcentaje trans- 
currido en color azul. Esto mismo sirve también 
para aplicaciones de FTP, como Transmit o Fetch. 
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Mac OS X Escritorio 

Lo que desees, 
en la barra superior 


Muchas de Las fundones incluidas en Las Preferen- 
cias del Sistema de OS X tienen La opción de aña- 
dir un icono de acceso directo en La barra superior 





de tareas (La que aparece en el extremo superior 
derecho de tu pantalla). Pero si quieres añadir al- 
gunas funciones que están algo ocultas, dirígete 
a la carpeta Ordenador, Sistema, Librería, Co- 
reServices, MenuExtras. Allí encontrarás todas 
Las funciones que tu Mac puede incorporar a dicha 
barra. Para ello, basta hacer doble clic sobre La que 
te apetezca, para que se añada inmediatamente. 
Puedes, por ejemplo, añadir desde eL reloj, hasta 
el botón de expulsión de discos, pasando por la 
conexión Bluetooth, el estado de la batería, el vo- 
lumen, la configuración de pantalla, y mucho más. 
Si finalmente te arrepientes y prefieres quitar al- 
guno de estos iconos, has clic y pulsa la tecla Co- 
mando, mien- 
tras arrastras el 
icono fuera de 
la barra supe- 
rior. Así de fácil. 



Mac osx 

Recupera la barra de iconos 


Recientemente Apple ha liberado una nueva 
actualización de Tiger, la 10.4.4 y casi seguro 
que la mayoría la ha instalado ya. Si tú eres de 
los que ha actualizado y te ha desaparecido la 
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barra de iconos, desapareciendo todos los ico- 
nos de volumen, batería, fecha y hora, cober- 
tura de Wireless, etc., no te preocupes, tiene 
una solución muy sencilla. 


I Haz doble clic sobre eL icono del disco Ma- 
cintosh HD y ahora abre las carpetas Siste- 
ma, Librería, CoreServices. 

2 En esta carpeta busca el fichero Search. 
bundle pulsa la tecla Ctrl mientras haces 
clic con el ratón y selecciona Trasladar a 
la Papelera. Reinicia el ordenador. 

La próxima vez que arranque el equipo, te apare- 
cerá de nuevo la barra de iconos. 


| Mac 

Mac OSX Tiger 

■Widgets en el escritorio por defecto 


Los Widgets son pequeñas aplicaciones a las 
que se puede acceder fácilmente utilizando la 
tecla F12 del teclado. De esta manera se activa 
el Dashboard y la pantalla se oscurece y apare- 
cen de los lados de ésta todos los Widgets que 
hayamos configurado. Pero además podemos 
hacer que esos mismos Widgets estén de forma 
permanente en el escritorio. Para conseguirlo 
sigue estos pasos: 

1 Pulsa la tecla F12 para activar el Dash- 
board y haz clic con el ratón sobre el la 
cruz que aparece en la esquina inferior iz- 
quierda de la pantalla. 


Esto hará que aparezca en la parte inferior el 
listado de todos los Widgets que tengas instala- 
dos en el sistema. 




2 Selecciona el que 
desees. Para ello haz 
clic sobre él y sin 
dejar de soltarlo arrástra- 
lo hasta La posición de la 
pantalla donde lo quieres 
tener y pulsa de nuevo la 
tecla F12 de tu teclado. 
Para eliminarlo del escrito- 
rio sólo tienes que volver 
a pulsar la tecla F12 y de 
nuevo hacer clic sobre la 
cruz que aparece en la par- 
te inferior izquierda de la 
pantalla. Por último, haz 
clic sobre la X que apa- 
rece en el borde superior 
izquierdo del Widgets y de 
esta forma desaparecerá 
del escritorio. 


Mac OS X Tiger 

Desactiva Spotlight desde el Terminal 


Hay ocasiones en las que nos puede interesar 
desactivar el servicio Spotlight de algún disco 
duro y volumen que conectes al Mac. Como por 
ejemplo cuando conectas un disco lento. 

Si quieres desactivar este servicio sigue los pa- 
sos que te detallamos a 
continuación: 


1 Suponiendo que el vo- 
lumen que queremos 
desactivar se llama Vo- 
lumenOl. Haz doble clic so- 
bre el icono del disco duro 
Macintosh HD y selecciona la 
carpeta de Aplicaciones aho- 
ra abre la carpeta Utilidades 
y ejecuta Terminal haciendo 
doble clic sobre el icono. 
Escribe en la línea de co- 
mandos sudo mdutil -i off 
“VolumenOr y presiona 
la tecla Enter. Ahora en la 
misma ventana del Terminal 
pide la contraseña del usua- 
rio con derechos de adminis- 
tración. Introduce los datos 
correctos y presiona Intro 
en el teclado. 


2 


Para volver a activar el servicio Spotlight 
repite todos los pasos comentados en el 
punto 1 e introduce en la línea de coman- 
do la siguiente instrucción: sudo mdutil -i on 
"VolumenOI ". 
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Safari 

Favoritos veloces 

La organización de los Favoritos es una tarea 
que a menudo postergamos (algo así como la 
promesa de ordenar el cuarto trastero). Pero si 
eres organizado a la hora de crear cada favorito 
(es decir, en el momento de descubrir un enla- 
ce que puede interesarte en el futuro) podrás 
mantener un orden lógico y rápido cotidiana- 
mente, evitando una acumulación caótica en el 
menú Favoritos de tu navegador. 



En primer lugar, dirígete al menú Visualiza- 
ción y selecciona la opción Mostrar barra de 
favoritos (o bien pulsa su atajo Comando + 
Mayúsculas + B). Luego, cuando te encuen- 
tres navegando, puedes arrastrar directamente 



desde la barra de direcciones, la URL hasta la 
Barra de favoritos; el marcador se creará inme- 
diatamente, aunque antes se abrirá un pequeño 
cuadro de diálogo en donde puedes escribir, si 
quieres, un nombre más corto para describir el 
favorito y localizarlo rápidamente. 

Antes de soltar el favorito en la barra desplá- 
zate libremente y el resto de favoritos también 
se moverán, dándote el espacio necesario para 
que lo insertes. 



y altavlsta 
& wordreference 
' ' dichos y frases hechas 
Babelpomt com 
Reverso Traductor en Linea 

Add Bookmark Here 
Sort Bookmarks 
Abrir en pestañas 


En el caso de disponer de Colecciones previa- 
mente creadas puedes arrastrarlas también a 
la Barra de favoritos. Su característica es que 
incluyen un pequeño triángulo invertido en su 
parte derecha, y pulsándolo puedes ver los fa- 
voritos incluidos en la colección. 

Puedes arrastrar nuevos favoritos desde la Ba- 
rra de direcciones hasta cualquier colección, 
y se añadirán siempre en último lugar. De este 
modo, tu navegación por Internet será más 
rápida gracias a la organización de tus direc- 
ciones web favoritas que tienes perfectamente 
catalogadas. 


¡Photo 

Organización veloz en ¡Photo 


Es indudable que iPhoto es la alternativa más có- 
moda para descargar y clasificar fotos digitales 
en Mac OS X. Aquellos que acumulan toneladas 
de fotos en muy poco tiempo (y que no hacen 
una clasificación coherente en el momento de la 
descarga), pueden valerse de los Álbumes in- 
teligentes para ordenar imágenes en un abrir y 
cerrar de ojos. 

Si quieres, por ejemplo, reunir en un álbum to- 
das las fotos de la última Nochevieja, dirígete al 
menú Archivo y selecciona Nuevo álbum inte- 
ligente (o pulsa el atajo Comando + Opción + 
N). Nombra al nuevo álbum como "Nochevieja 
2007" (o lo que se te ocurra), y en el apartado 
Cumplir la siguiente condición escoge primero 
La fecha, luego es, y por último escribe la fecha 
31/12/2006. 


Nombre del álbum inteligente 

Nochevieja 2006 

Cumplir la siguiente condición 





■ © 

La fecha I es, t 

31/12/2006 t 


■ Cancelar ■ 



Pulsa OK para crear el nuevo álbum. Puedes uti- 
lizar este mismo criterio para períodos entre dife- 
rentes fechas, y así, por ejemplo, clasificar todas 
las fotos tomadas en agosto durante las últimas 


vacaciones. Si quieres perfeccionar aún más esta 
técnica, selecciona todas las fotografías de este 
nuevo álbum inteligente, y ejecuta Fotos, Cam- 
bio de Grupo; en Ajustar selecciona Comenta- 
rios; escribe las palabras Nochevieja 2006 en el 
campo disponible y pulsa el botón OK. 



Entonces puedes crear un nuevo álbum inteligen- 
te que contenga las palabras Nochevieja 2006. 



Mac OS X Tiger 

Busca información con el teclado 


En la mayoría de las ocasiones en las que nece- 
sites buscar cualquier tipo de información en tu 
equipo, seguramente utilizarás la magnífica he- 
rramienta Spotlight. Activa una combinación de 
teclas para poder acceder a esta útil aplicación 
sin despegar las manos del teclado. 


I Ve a al menú del Finder con el ratón y haz 
clic en Manzana, Preferencias del Sistema. 

Se abrirá la ventana desde la cual se pueden 
configurar todas las opciones del sistema. 


en 

Cargando Spotlight 



Mostrar todo 
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2 A continuación haz clic en Spotlight y al 
abrirse la ventana de configuración selec- 
ciona en la parte inferior los Checkbox de 
las opciones Función rápida de teclado para 
el menú Spotlight y Función rápida de tecla- 


Spo iqht I» facilita la búsqueda de ítems en su ordenado- Spotlight se 
encuentra en la escuina suoenor de-echa de la pantalla 

oesu'taaos de la búsqueda Pnvacidad_ 


Arrastre las categorías para modiftcar ti orden de aparición de los resultado* 
Lr lo» rtsauajos d« la Uitqueda <« s* o se indutir las c.icgo.tis seaíaonadas 

1 >f Aplicaciones 

2 V ¿referencias del Sistema 

3 ¿ Documentos 

4 ± Carpetas 

5 i/ *. Mensajes de correo 

6 Contactos 

7 y ir Eventos y tareas 

a y imágenes 

9 Vf Documentos PDF 

10 y • 4 Favoritos 


y Función rápioa de teclado para el menú Spotl gm H Espacio T 

y <=uricion rápida de teclado oara la venrana Spotlight 8X Espado ’ 


do para la ventana 
Spotlight. 

3 Ahora haz clic 
en el menú 
desplegable de 
la izquierda de estas 
opciones y escoge la 
combinación de te- 
clas o tecla de fun- 
ción que más te gus- 
te. Ya puedes acceder 
a Spotlight de dos 
modos diferentes. 
Menú para búsque- 
das normales y Ven- 
tana para búsquedas 
más exhaustivas. 
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Trucos 


I Mac 

Cambia de usuario 
sin cerrar la sesión 

Casi seguro que compartes tu Mac con alguien de 
tu familia o con algún compañero de trabajo. Con 
esta opción puedes cambiar de usuario sin necesi- 
dad de cerrar la sesión abierta. Es muy útil incluso 
en el caso de que no compartas tu máquina con 
otra persona. 

I Haz clic sobre la manzana del Finder y seleccio- 
na Preferencias del Sistema. Haz doble clic 
sobre el icono de Cuentas para hacer aparecer 
Las opciones de usuarios. 

2 En la parte inferior izquierda hay un icono 
de un candado, haz clic en él. Aparecerá una 
ventana que te pide la contraseña del admi- 
nistrador del equipo. Introduce la contraseña para 
poder desbloquear las opciones de configuración 
que te interesan. 



3 Encima del icono del candado, aproximada- 
mente, verás un icono de una casa, pulsa 
sobre él y así accederás a las Opciones de 
inicio de sesión. Haz clic sobre la última opción, 

Activar el cambio rápido de usuario, y escoge 
en el menú desplegable Ver como la opción que 
más te guste. 


^ o 

◄ Mostrar todo 


Cuentas 




m 


PowerBack 

Administrador 


_ ln'c:ar set ó* ajromát como 

Mostrar la ventana de inicio de sesión como 
0 Lista de usuarios 
Nombre y contraseña 

0 Mostrar los ootones Reimciar, Reposo y Apaqa 
_ Mostrar el menú Terlado en la ventana oe rucio de 
w Utilizar VoiceOver en la ventana de inicio de sesiOn 
0 Mostrar indicaciones de contraseña 
Nombre 

0 Activar el cama Nc<nbre corto 


✓ Icono 


é 


Haga cfic aqu. pata impedir futuros cambios 


4 Una vez hecho esto cierra La ventana de 
Preferencias del Sistema. Ahora tienes un 
nuevo icono, su forma dependerá de la opción 
que hayas escogido anteriormente. Haz clic sobre 
él y selecciona el usuario con el que deseas iniciar 
sesión sin cerrar el actual. 


| Mac 

■ Mac OsXTiger 

Excluye las carpetas de las búsquedas de Spotlight 



Sporúght 


Mostrar todo 


Spotiight le facilita la búsqueda de ítems en su ordenador Spotlight se 
encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla 

Re sultados de la búsqu eda Pnvacidad_ 

Impedir que Spotlight busque en estas ubicaciones 

Haga clic en ei boton Añadir o arrastre una carpeta o un disco a la lista siguiente 
• Infraganti 

Roxio Converted Items 


Puede que haya ocasiones 
en las que a la hora de rea- 
lizar una búsqueda quieras 
excluir ciertas carpetas de 
Spotlight por contener in- 
formación sensible o por 
cualquier otra razón. 

I Haz clic con el ratón 
en Manzana, Prefe- 
rencias del Sistema. 

Una vez abierta la venta- 
na haz clic en el icono de 
Spotlight. Esto abrirá la 
ventana de configuración de la aplicación. 

2 Haz clic en el botón Privacidad y a conti- 
nuación en el botón de la cruz de la parte 
inferior derecha. Esto abre una ventana des- 
de donde podrás navegar por el disco duro y esco- 
ger la carpeta a omitir en las futuras búsquedas. 


3 Una vez que hayas escogido la carpeta 
que deseas omitir has clic en Seleccio- 
nar y el elemento se añade a la lista de 
elementos omitidos. A continuación cierra esta 
ventana y a partir de ahora todas las carpetas 
seleccionadas serán omitidas de las búsquedas 
e indexación de Spotlight. 


Mac OS X 

Iniciar aplicaciones PPC en equipos Intel 


En algunas ocasiones, los equipos Mac con proce- 
sador Intel no son capaces de iniciar aplicaciones 
PPC. Por ejemplo la aplicación Word falla de vez 
en cuando a la hora de abrirse en este tipo de 
máquinas. Esto sucede porque existe un proceso 
llamado translated que es necesario para iniciar 
las aplicaciones PPC en plataformas Intel que no 
ha conseguido cerrarse correctamente desde la 
última vez que fue utilizado. Para solucionar este 
problema tú mismo, mientras esperas a que Apple 
Lo haga en la próxima revisión del Mac OS X, sólo 
debes cerrar ese proceso antes de abrir el Word o la 
aplicadón PPC que falle al abrirse. 

Haz doble clic sobre el icono Madntosh HD y 
pulsa sobre Aplicaciones. Ahora abre la carpe- 


ta Utilidades y abre la aplicación Monitor de 

Actividad hadendo dobLe clic sobre su icono. Busca 
y selecdona haciendo clic el proceso translated y 
termínalo haciendo clic sobre el botón Salir del 
proceso de la barra de herramientas. 

Ahora abre de nuevo el Word y verás que ya se 
inicia correctamente. 
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Mac OS X 

Evita los “cuelgues” de GarageBand 3 


Hay ocasiones en las que GarageBand 3, uno 
de los componentes del novísimo iLife'06, se te 
puede "colgar" cuando creas bandas sonoras para 
películas o podcasts. Esto suele suceder si tienes 
ficheros conflictivos en la carpeta Películas. 

I Crea una carpeta en el escritorio que se lla- 
me, por ejemplo, Pelis. Para 
ello haz clic pulsando la te- 
cla Ctrl y escoge Carpeta nueva. 

A continuación, escribe "Pelis" y 
pulsa la tecla Intro. 


3 Pulsa las teclas Comando + 2 para pasar a 
modo de visualización Como lista. 

Ordena los ficheros por tipo de documento 
haciendo clic sobre el título de La columna Cla- 
se. Selecciona todos los ficheros del tipo WMV y 
ASF, y arrástralos hasta la carpeta Pelis que has 
creado en el escritorio en el paso 1. 


2 Comprueba que la aplica- 
ción GarageBand 3 esté ce- 
rrada; ahora haz doble clic 
sobre el icono del disco duro del 
escritorio, en este caso Macin- 
tosh HD. Abre la carpeta Películas hadendo 
clic en el icono de la barra de accesos de la iz- 
quierda de la ventana. 



Quitando de La carpeta Películas este tipo de fi- 
cheros evitarás que entren en conflicto con Gara- 
geBand 3 y se cuelgue de forma inesperada. 



Trucos 
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Para algunos puede que Linux no sea el sistema más 
sencillo del mundo, pero con los trucos que te mostramos 
a continuación verás que tú también puedes dominarlo. 


Linux 

instala el reproductor Flash 


Gnome 2.x 

Añade subtítulos 
a tus vídeos 

Si te gustan Las series de TV seguramente te has 
acostumbrado a ver Los episodios en otro idio- 
ma. Si puedes conseguir Los subtítulos no hay 
problema, pero en ocasiones no están disponi- 
bles y tienes que crearlos tú. Es curioso cómo 
Los subtítulos, creados inicialmente para que 
fueran utilizados por gente con discapacidades 
se han hecho muy populares para poder disfru- 
tas de series y películas en otros idiomas. Con 
Gnome Subtitles puedes añadir, convertir y edi- 
tar subtítulos en los vídeos de manera sencilla. 
Soporta los formatos más comunes de subtítulos 
(TXT, ASS, DKS, LRC, VKT, SUB, MPL, SUB, PAN, 
PJS, PSB, SSA, SRT). Su interfaz es muy senci- 
lla, y aunque todavía le falta disponer de otras 
opciones incluidas en este tipo de herramientas, 
su facilidad y su compatibilidad con los formatos 
son sus puntos fuertes. 

Puedes encontrar el programa en su página web 
gnome-subtitles.sourceforge.net. Se encuen- 
tra disponible tanto el código fuente como en 
formato paquete para las principales distribu- 
ciones de Linux. 


En Ubuntu 7.10, también conocida como Gutsy 
Gibbon se ha mejorado muchísimo la compatibi- 
lidad con los codees de audio y vídeo. Con Tó- 
tem puedes reproducir Divx sin problemas, Ama- 
rok se encarga de los formatos de audio. Una 
de las pocas cosas que se echa en falta es el 
reproductor de Flash para el nave- 
gador. Para instalarlo únicamente 
tienes que realizar los siguientes 
pasos, que son comunes en la ma- 
yoría de distribuciones: 

1 Descarga el fichero .tar.gz que 
contiene el reproductor Flash 
Player de la web www.ado- 
be.com. Antes de continuar con la 
instalación, cierra todas las venta- 
nas de los navegadores abiertos. 

2 A continuación, abre una con- 
sola de root. Ve a la carpeta 
donde descargaste el instala- 
dor y descomprímelo con tar xzvf 
nombre_fichero.tar.gz. 


3 Para terminar, entra en la carpeta que se 
ha creado y ejecuta el archivo llamado ./ 
flashplayer-installer. Sigue las instruc- 
ciones del asistente. Al terminar, lanza Firefox y 
comprueba que el reproductor se ha instalado de 
forma correcta. 



Archivo Editar ^er Terminal Solapas A/uda 

root@pCi-desktop:-/install flash player 9 linux# ./flashplayer-installer 
Copyright(C) 2002-2006 Adobe Macromedia Software LLC. All rights reserved. 
Adobe Flash Player 9 for Linux 

Adobe Flash Player 9 will be instalted on this machine. 

You are running the Adobe Flash Player installer as the “root 0 user. 

Adobe Flash Player 9 will be installed system-wide. 

Support is available at http://www.adobe.com/support/flashplayer/ 

To install Adobe Flash Player 9 now, press ENTER. 

To cancel the installation at any time, press Control-C. 

NOTE: Please exit any browsers you raay have running. 

Press ENTER to continué... 


Ubuntu 7.10 

Amplía la lista de programas disponibles 


Ubuntu Linux está basado en Debían y utiliza el 
mismo sistema de paquetes deb. Los paquetes 
se obtienen de varios repositorios de Internet, 
con lo que si tienes conexión a Internet puedes 
instalar cualquier paquete disponible. Ubuntu 


divide los paquetes en varias categorías según 
su naturaleza y cada categoría se encuentra en 
un repositorio distinto. Para gestionar los repo- 
sitorios haz clic en Sistema, Administración, 
Orígenes del software. Se abrirá una ventana 
con varias opciones: 

• Main. Es el componente principal de 
Ubuntu, distribuido por la compañía Ca- 
nonical. 

• Universe. Resto de programas software 
libre compatibles pero que no están di- 
rectamente distribuidos por Canonical. 

• Restricted. Contiene controladores de 
dispositivos que no son software libre. 

• Multiverse. El software de estos re- 
positorios no está considerado libre o 
tiene restricciones legales el algunos 
países. Algunos ejemplos son la má- 
quina virtual de Java o el reproductor 
de Flash. 


Selecciona los repositorios que quieras activando la 
casilla correspondiente y elige la localización del 
servidor más cercano. Si quieres estar a la última 
puedes incluir las actualizaciones que aún no han 
sido publicadas o todavía no están soportadas. 
Pulsa la pestaña Actualizaciones y activa las ca- 
sillas correspondientes. Para terminar pulsa Cerrar. 
Aparecerá un diálogo indicándote que es necesario 
actualizar la lista de paquetes disponibles después 
de los cambios que has hecho. Pulsa Recargar. 

i •• ■ mm 

La información acerca del software 
disponible esta obsoleta 

Para podar instalai softvsare actualizaciones a partir de los 
orígenes que se hayan ariadido o cambiadc recientemente 
es necesario recargar la información acerca del software 
disponible 

Necesita una conexión a Internet para continuar 


^ Recargar j j j^j £errai 
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I Ubuntu, Debían 

Añade los repositorios 
de Google 

Como no podría ser de otra manera, Google dis- 
pone desde hace tiempo de sus propios reposi- 
torios para instalar sus programas para Linux 
y mantenerlos actualizados sin ningún esfuer- 
zo. Si tu distribución de Linux utiliza paquetes 
deb, como Debian y Ubuntu, únicamente tienes 
que realizar unos pequeños cambios para aña- 
dir los repositorios. 

I En primer lugar tienes que abrir una consola 
de comandos con privilegios de root. Edita 
el fichero que contiene los repositorios en 
/etc/apt/sources.list. Tienes que añadir la linea: 

deb http://dl.google.com/linux/deb/ stable 
non-free. A continuación, guarda el archivo. 

2 Para continuar y poder utilizar el reposi- 
torio de Google tienes que obtener su 
llave pública. Teclea el código siguiente: 

wget -q -O - https://dl-ssl.google.com/linux/ 
linux_signing_key.pub | apt-key add 

3 A continuación, únicamente tienes que 
actualizar el gestor de paquetes tecleando 

apt.get update. 

A partir de este momento puedes instalar fácil 
y cómodamente las aplicaciones que tiene Go- 
ogle en su haber como, por ejemplo su gestor de 
imágenes digitales Picasa, cuyo comando sería 

apt-get install picasa. 


I Linux 

Desactiva el sonido 
del speaker 


Aunque hoy en día debido a la orientación mul- 
timedia del escritorio todos los ordenadores in- 
cluyen una tarjeta de sonido bastante potente, 
no hace tantos años esta era opcional y podías 
elegir entre comprarla o no. En caso de no tener 
tarjeta de sonido, la única manera de emitir so- 


O Aplicaciones Lugares Sistema 


- 


¿rchr.-o Editar ^er Jeiminal iolapas Ayuda 
pcl@pci-desktop;~$ sudo rmmod pcspkrj 


nidos era a través del speaker, un pequeño alta- 
voz bastante limitado que se conecta a la placa 
base y viene de serie en todos los ordenadores. 
Actualmente se sigue utilizando para emitir soni- 
dos de aviso y errores, llegando a ser molesto en 
muchos casos. Si el speaker te molesta lo tienes 
bastante fácil para desactivarlo. Abre una con- 
sola de administrador y teclea rmmod pcspkr, 
con lo que el módulo que controla el speaker se 
elimina de la memoria. Para volverlo a activar 
tienes que cargar el módulo de nuevo tecleando 
modprobe pcspkr. 


Trucos 


| Linux 


Linux 

Repara el arranque del sistema 
con Super Grub Disk 




Trastear con el arranque de 
tu ordenador no es buena 
idea, sobre todo si no eres 
consciente de lo que estás 
haciendo. Seguro que en 
más de una ocasión te ha 
desaparecido el arranque del sistema ya sea por- 
que has hecho algo mal o simplemente al instalar 
Windows de nuevo te machacó el arranqué de Li- 
nux. Para todos estos problemas ahora tienes la 
herramienta Super Grub Disk (supergrub.forja- 
mari.linex.org). Se encuentra disponible en dos 
versiones, una que entra en un disquete y otra 
que es una imagen ISO para un CD. Super Grub es 
muy útil para resolver los siguientes problemas: 


;====================> Castellano Super Disco Grub (Ayuda) <===== 

Gnu/Linux 

Windows 

Arranque & HerraMientas 

Avanzado 

Salir 


1 


Tienes Linux instalado, reinstalas Windows 
y ya no te arranca Li- 


no quiere arrancar. Si lo intercambias desde Su- 
per Disco Grub sí lo podrás arrancar. 


3 

4 


No puedes arrancar Windows porque tienes 
una instalación de Grub a medias o que 
está corrupta. 

A continuación, aparece el mensaje No 
Partition Found. Con la herramienta Grub 
Super Disk puedes activar particiones sin 
ningún problema. 


nux porque el menú 
de Grub no te aparece. 
Puedes Restaurar Grub en 
el MBR automáticamente. 

2 Tienes instalado un 
Windows 9x en un 
segundo disco duro 
y por su propia naturaleza 






•====================> Windows (Ayuda ) <======== 

Arregla Arranque de Windows 
Arranque Windows 

Arranque Windows desde 2ndo Partición (Portátil) 
Arranque Windows desde 2ndo Disco Duro 
Activa Partición de Windows 
Activa Partición de Windows (Portátil) 

Windows (Avanzado) 


Super Grub Disk based on GNU GRUB versión 0.97-os.l (63BK lower / 260032K up 

jer Meriory) 

r 1 

< — Main Menú. lst 
*SG.D. Language Selection. 

f.u upr-r 1 

Castellano Super Disco Grub 
Cata la Super Disc Grub 
Euskera Super Grub Dizka 
Ga 1 ego Super Disco Grub 
Deutsche Super-GRUB-D isk 
Franca is Super Grub Disk 
Magpar Super Grub Disk 
Italiano Super Grub Disk 
Slovenskp Super Grub Disk 

Press enter or •» to boot t he selected OS. ’e' to edit the 
coMMands before booting. r' to re load, ’c* for a coMMand- 1 inc, 

’ a ' to set grub__add variable (useful for braille. ¡n Knoppix) 

V?nN ’ l o search or <■ to yo back if possible. 


Estos ejemplos son solo al- 
gunas de sus posibilidades. 
Para utilizarlo, introduce el 
CD en tu equipo y arranca 
el PC. Selecciona Super 
Grub Disk para comenzar. 
En el menú de opciones ve 
a Super Grub Disk (WITH 
HELP). Selecciona Caste- 
llano Super Disco Grub. 
Lee la documentación y 
después accede al menú 
principal de opciones. 


Ubuntu Feisty 

Command no encontrado 


O Command not found, es un mensaje que exis- 
te desde los inicios de la informática. Te avisa 
de que el comando que estás intentando ejecu- 
tar o bien no está instalado en el sistema ope- 
rativo o bien no se encuentra en la ruta por 
defecto de tus archivos ejecutables. En el caso 
de los sistemas Unix los ficheros ejecutables se 
encuentran distribuidos en directorios específi- 
cos (usr/bin, usr/sbin/, etc.) y eL mensaje casi 
siempre indica que el comando que estás inten- 
tando ejecutar no se encuentra en el sistema, 
con lo cual te toca instalarlo. El problema es 
que muchas veces el comando no concuerda con 
el nombre del paquete necesario. Por ejemplo, 
si estás buscando el comando de red nslookup 
no es nada evidente que el ejecutable sea parte 
del paquete dnsutils. 

Para ayudarte a encontrar estos paquetes puedes 
valerte de otro paquete llamado precisamente 
command-not-found. Este se encuentra dispo- 


Exttft 


nible en la versión Ubuntu Edgy e instalado por 
defecto en Ubuntu Feisty. Su uso es muy sencillo. 


Archivo Editar Jer Jermma! Solapas A,uda 
pcigpci-desktop:~$ mplayer 

El programa 'mplayer' puede ser encontrado en los siguien 

* mplayer- nogui 

* mplayer 

Pruebe: sudo apt-get install <paquete seleccionado> 
Compruebe que tiene el componente ’multiverse' activado 
bash: mplayer: orden no encontrada 

pcigpci-desktop:~$ | 

Cuando tecleas un comando que no está ins- 
talado, aparecerá un mensaje en pantalla di- 
ciéndote qué paquetes tienes que instalar para 
poder utilizarlo. Para ello consulta una peque- 
ña base de datos que contiene las correspon- 
dencias entre Los comandos y sus paquetes 
correspondientes. Lo único de lo que te tienes 
que asegurar es que estás tecleando el coman- 
do bien, ya que de lo contrario no obtendrás 
ninguna información. 
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I Linux 

Compara archivos 
con Meld 


Si Llevas trabajando con máquinas Linux sabrás que 
el comando por excelencia para comparar ficheros 
es diff. Con él puedes ver las diferencias entre los 
archivos y utilizando posteriormente merge puedes 
combinar los cambios. Te sorprendería saber la can- 
tidad de parches y actualizaciones que se generan 
combinando estos dos sencillos comandos. Hoy en 
día Linux está orientado cada vez más al escritorio 
y hay otras opciones más visuales para comparar 
ficheros. Una de las más utilizadas es Meld. Esta 
utilidad muestra diferencias entre archivos y di- 
rectorios y las muestra con distintos colores. Otra 
ventaja es que te permite editar los archivos desde 
la propia interfaz gráfica, actualizando posterior- 
mente Los cambios. También viene preparado para 
ser utilizado como cliente de programas de control 
de versiones (CVS, Subversión, etc.). Meld está dis- 
ponible para distribuciones basadas en debían en 
ios repositorios estándar y puedes encontrarlo en 
formato rpm en rpm.pbone.net. 



I Linux 

La lista de los comandos 
que más utilizas 

Aunque como todo sistema operativo moder- 
no la interfaz del escritorio gráfico te permite 
realizar casi todas las tareas que necesitas en 
casa o en el trabajo, lo cierto es que los sis- 
temas Linux tienen una gran flexibilidad que 
hace que muchos usuarios utilicen habitual- 
mente la consola de comandos. Con algunos 
intérpretes de comandos, como por ejemplo 
bash, el comando history te muestra en pan- 
talla los últimos comandos que has utilizado. 
Pues bien, con este pequeño truco puedes 
obtener el histórico de comandos organizado 



por repeticiones para ver así Los comandos que 
más has utilizado y el número de veces. Sólo 
tienes que abrir un intérprete de comandos y 
teclear lo siguiente: history | awk '{print $2}' 
awk 'BEGIN {FS=”|1 {print $1}' | sort | uniq -c 
sort -m | head -10 


Ubuntu 7.04 

Utiliza el panel de control de Gnome 
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La última entrega de 
la distribución Linux 
Ubuntu trae varias no- 
vedades. Una de las 
más destacadas es la 
integración de una 
aplicación similar a la 
que puedes disponer 
en los sistemas opera- 
tivos de Microsoft: el 
panel de control. En 
esta ocasión el nom- 
bre que se ha elegido 
es uno muy similar: 

Centro de control. Para 
ejecutar el centro de 
control abre una venta- 
na de comandos. Teclea 
gnome-control-panel y pulsa Enter. Al cabo de 
unos segundos podrás ver la ventana del centro 
de control. Los iconos están distribuidos en dis- 
tintos áreas: Personal, Look and Feel (Aspec- 
to), Internet and NetWork (Internet y redes). 


Hardware, Sistema y Otro. Como puedes ver, 
a través de esta ventana puedes acceder rápida- 
mente a todas las herramientas del sistema que 
se encuentran ubicadas en el menú del escritorio 
de Ubuntu bajo Sistema, Preferencias. 


Gnome 2.x 

Crea tus CDs y DVDs con Brasero 


Linux tiene una gran cantidad de aplicaciones 
para todos los gustos. Hay distribuciones como 
Debían que contienen la friolera de más de 3500. 
Cuando se habla del entorno del escritorio en Li- 
nux como siempre hay varios disponibles pero 
los usuarios generalmente utilizan KDE o Gnome, 
cada uno de los cuales con sus correspondientes 
aplicaciones. En el caso de la 
grabación de CDs y DVDs una 
de las aplicaciones más exten- 
didas es k3b. Esta aplicación 
te permite hacer prácticamen- 
te lo mismo que cualquier sui- 
te comercial de grabación. Está 
desarrollado para el escritorio 
KDE y aunque puede ser usada 
por los usuarios de Gnome hay 
que instalar las librerías QT 
que utiliza KDE. 


Si eres usuario del escritorio Gnome puedes utilizar 
la aplicación Brasero. Aunque no tiene todas las 
funcionales de K3b te permite grabar CDs y DVDs de 
manera sencilla, todo ello integrado en el escritorio 
Gnome. Puedes encontrar Brasero disponible en los 
princi pales repositorios de paquetes deb o en forma- 
to rpm utilizando buscadores como rpm.pbone.net. 
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I KDE 

Consola de comandos 
estilo Quake 

Si eres aficionado al videojuego Quake 
esta utilidad te va a encantar. Yakuake 
es una consola de comandos para el 
escritorio KDE de Linux basado en el 
popular videojuego. Su página web se 
encuentra en yakuake.uv.ro. Puedes 
encontrar la aplicación en paquetes lis- 
ta para instalar en las principales dis- 
tribuciones. Cuando la activas se desliza 
desde la parte superior de la ventana. 
Como en la mayoría de las consolas de 
comandos de Linux, puedes configurar 
los colores, el fondo, etc. 
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Google Desktop para Linux 


Después de hacerse mucho de rogar, por fin Go- 
ogle ha sacado su versión de Google Desktop 
para Linux. Esta aplicación indexa el conteni- 
do de tu disco duro y te permite luego realizar 
búsquedas en tu equipo con el motor de bús- 
queda de Google. Entre los elementos indexa- 
dos se encuentran: 

• Gmail 

• Archivos de texto 
y código fuente 

• Archivos PDF y PS 

• Archivos HTML 

• Correo electrónico 
de Thunderbird 

• Documentos de Open- 
Office.org 

• Archivos de imagen 
y de música 

• Páginas manuales 
y páginas de información 

• Nombres de archivos 
y carpetas 


Puedes obtener los paquetes rpm y deb en des- 
ktop.google.com/es/linux/download.html. Rei- 
nicia el sistema o ejecuta la aplicación desde el 
menú para comenzar. La primera vez que se ejecuta 
tarda bastante en indexar todo, según el contenido 
de tus discos. Lo bueno es que lo hace en segundo 
plano, asi que podrás seguir trabajando mientras 
tanto. A partir de ese momento se quedará en se- 
gundo plano indexando los cambios y novedades. 



Linux 

Que te regañen cuando te equivoques 
de contraseña 


Sudo es una utilidad que te permite ejecutar pro- 
gramas con los privilegios de seguridad de otro 
usuario (normalmente root) de manera segura. Si 


¿J, chivo ¿Citar VBI le. -niril Solap-ir «c'dds 


# /etc/sudcer9 

# 

# This file MUST be edited with the 'visudo' conoand as root. 

# 

# See the man page for detai Is on how to write a sudoers file. 

# Host alias specification 

# User alias specification 

# Cmnd alias specif ícation 

# Defaults 


# User pnvilege specifícstion 
root ALL=(ALL) ALL 


# Members of the admin group may gain root pnvileges 


E Ver ayuda Guardar Q Leer FicheH 
Salir | Justificar® dónde Está® 


Pág Ant | 


Cortar TexBj Pos act 
UnCut Text® Ortografía 


has utilizado Ubuntu conoces bien el funciona- 
miento puesto que esta distribución hace un uso 
intensivo de él. 

Hay una opción para que sudo se ponga de 
malas pulgas cuando te equivoques al in- 
troducir la contraseña. Para ello tienes que 
realizar una pequeña modificación en su fi- 
chero de configuración. Edítalo por ejemplo 
abriendo un terminal y tecleando sudo vi- 
sudo. Localiza la línea que empieza por De- 
fault, y añade al final la directiva insults: 
Defaults !lecture,tty_tickets,!fqdn, insults 
Dado que la contraseña de sudo se almace- 
na en caché durante un tiempo, teclea sudo 
-K para forzar que te vuelva a pedir la con- 
traseña. A partir de ahora cuando te equivo- 
ques al introducir la contraseña sufrirás la 
ira de la máquina. 


| Linux 

Í Linux 

Instala Google Earth 
en tu Linux 


A estas alturas la mayoría de usuarios conocen 
la estupenda aplicación Google Earth que sirve 
para visualizar mapas digitalizados en el ordena- 
dor y desplazarse por ellos. Lo que mucha gente 
no sabe es que también hay disponible una ver- 
sión para Linux. 



Earth 
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Ve a la pá- 
gina web de 
descarga ear- 
th.google.es/ 
download- 
earth.html 
y selecciona 
la opción Li- 
nux. Comen- 
zará la descarga del fichero que ocupa unos 20 
MB. El archivo está en formato binario. Al ejecu- 
tarlo se lanzará el asistente para la instalación y 
en unos minutos estará instalado en tu equipo y 
listo para ejecutarse. 

Es importante que tengas en cuenta los requi- 
sitos mínimos que tiene que tener tu ordenador 
para poder ejecutar Google Earth en Linux: 


— lLJ 


• Sistema operativo: Ubuntu 5,10, Suse 10,1, 
Fedora Core 5, Linspire 5,1, Gentoo 2006,0, 
Debian 3,1, Red Hat 9. 

• CPU: Pentium 3 a 500 MH. 

• Memoria RAM: 128 MB. 

• Disco duro: 400 MB de espacio libre. 

• Velocidad de red: 128 Kbps. 

• Tarjeta gráfica: compatible con 3D con 16 MB 
de RAM de vídeo. 

• Resolución de pantalla: 1.024 x 768 en color 
de alta resolución de 16 bits. 


Linux Firefox 

Cómo simular que tienes instalado Flash Player 9 


Aunque Adobe ha prometido desde hace mucho 
tiempo tener disponible Flash 9 para Linux, lo 
cierto es que a día de hoy sólo disponemos de 
una versión beta 2. Si utilizas Linux y Firefox 
para navegar, hay muchas páginas que no se mos- 
trarán bien ya que requieren que tengas instalado 
Flash Player 9. Con este truco puedes simular que 
ya tienes instalado correctamente Flash Player 9. 
Obviamente todos aquellos archivos Flash que re- 
quieran la versión 9 no se va a ver pero al menos 
vas a poder navegar por los sitios web en los que 
obligatoriamente tienes que tener Flash 9: 


I Lo primero es hacer 
una copia de segu- 
ridad del archivo 
que almacena la confi- 
guración de los módulos 
añadidos (plug-ins) de 
Mozilla Firefox. Localiza 
el archivo pluginreg.dat, 
que suele encontrase en 
~/.mozilla/firefox/plu- 
ginreg.dat y haz una co- 
pia de seguridad. 



2 Ahora tienes que editar 
el archivo. Puedes elegir 
cualquier editor como por 
ejemplo gedit (Gnome) o kate 
(KDE). Sólo tienes que sustituir 
la línea de la versión actual que 
tengas instalada, por ejemplo: 
Shockwave Flash 7.0 r63:$ 
por una versión 9: Shockwave 
Flash 9.0 r63:$. Reinicia el na- 
vegador y podrás engañar a los 
sitios web. 
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Ubuntu 

Aplica el tema de escritorio 
a las aplicaciones 

El escritorio de Linux es muy configurable y el he- 
cho de que sea código abierto te permite retocarlo 
hasta límites insospechados. La manera más fácil 
de cambiar el aspecto del escritorio es instalan- 
do nuevos temas e iconos. Cuando ya tienes todo 
el escritorio a tu gusto el problema surge cuando 
ejecutas un programa que requiere derechos de 
administrador, como por ejemplo el gestor de pa- 
quetes Synaptic. Al abrirse su apariencia no tiene 
nada que ver con tu escritorio modificado y queda 
bastante feo. Lo que pasa es que las aplicaciones 
que se ejecutan en modo administrador utilizan 
el tema de escritorio que está configurado para 



el usuario root. Una opción sencilla es indicarle 
a las aplicaciones que ejecutes como administra- 
dor que tema de escritorio deben de utilizar. Pulsa 

Alt. + F2. En el recuadro Ejecutar una aplicación 
introduce gksu In -sf /home/nombre_usuario/. 
themes /root/ y pulsa el botón Ejecutar. Luego 
repite la operación y esta vez introduce gksu In 
-sf /home/nombre_usuario/.icons /root/ 

La próxima vez que ejecutes cualquier aplicación 
que requiera permisos de administrador se utiliza- 
rá tu tema de escritorio actual. 


KDE, Amarok 

Amarok como despertador 

Amarok es un magnífico gestor y reproductor de 
música disponible en todas las distribuciones Li- 
nux. Con este truco vas a aprovecharlo también 
como despertador. 

1 Amarok, por sí mismo, no puede programar- 
se como una alarma, así que vas a utilizar 
para ello la aplicación Kalarm que se en- 
cuentra dentro del escritorio KDE. Búscala en el 
menú de programas o teclea kalarm en un ter- 
minal. 
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2 Pulsa Nuevo para crear una nueva alarma. 
En Acción selecciona la casilla Comando. 
Configura la fecha y hora en el apartado 
Hora y marca la opción Introducir un guión. 

3 Usa el componente DCOP que tiene KDE para 
lanzar Amarok introduciendo en el recuadro 
el comando kde-config -prefix'/bin/dcop 
-user$USER amarok player play. Ahora sólo 
tienes que dejar Amarok lanzado antes de irte a 
dormir para que te despierte a la hora programada. 


Ubuntu 6.10 (Edgy Eft) 

Cambia de Ubuntu a Kubuntu 
en segundos 


Ubuntu es una de las distribuciones de Linux más 
utilizadas por los usuarios. En su última versión, 
al igual que en las anteriores, el escritorio por 
defecto es Gnome. Si quieres utilizar KDE como 
escritorio en vez de Ubuntu puedes instalar di- 
rectamente Kubuntu. Sin embargo, las dos distri- 
buciones son prácticamente idénticas. 

I Si has instalado Ubuntu y quieres pasarte a 
Kubuntu sólo tienes que hacer clic en Sis- 
tema, Administración, Gestión de paque- 



tes Synaptic. Pulsa el botón recargar para actua- 
lizar los paquetes disponibles de Internet. 


2 Localiza el paquete kubuntu-desktop y már- 
calo para instalar. Ubuntu seleccionará todos 
los paquetes necesarios, los descargará de 
Internet y los instalará automáticamente. Durante 
el proceso de instalación aparecerá una ventana 
para que selecciones el escritorio. Ahora ya tienes 
puedes elegir si quieres utilizar Ubuntu o Kubuntu. 
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Mandríva Linux 2007 

I Cambia el gestor 
por defecto 

Lito es el gestor de arranque por defecto utiliza- 
do en Mandrila 2007. Durante el proceso de ins- 
talación puedes elegir entre Lito y Grub, pero si 
no cambias nada LiLo será instalado en tu disco. 
Para cambiarlo en cualquier momento tienes que 
hacer lo siguiente: 

I Abre el centro de control de Mandriva ha- 
ciendo clic en Menú, Sistema, Configura- 
ción, Configurar su computadora. Se abri- 
rá una ventana en la que tienes que introducir la 
contraseña de root para continuar. 
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2 EL centro de control gestiona la configura- 
ción principal de Mandriva. En la parte iz- 
quierda hay un menú con opciones. Pulsa 
sobre Arranque. En la parte derecha aparecerán 
más opciones. Haz clic sobre Configurar cómo 
arranca el sistema. En la opción Cargador de 
arranque a usar selecciona Grub ya sea en ver- 
sión gráfica o sólo texto. 


de arranque 



3 Para terminar, es importante que continúes 
ejecutando el asistente, que es el que en 
realidad se va a encargar de realizar las 
modificaciones oportunas. Pulsa Siguiente y en 
la última ventana pulsa el botón Finalizar. Por 
supuesto, para comprobar el cambio tienes que 



esperar a reiniciar el sistema. Si alguna vez quie- 
res volver a utilizar Li lo sólo tienes que realizar 
la operación inversa. 
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Arrastrar y soltar 

A estas alturas habrás usado muchas veces la 
función Arrastrar y soltar que proporcionan varios 
escritorios. Puedes utilizarla para copiar archivos 
o abrirlos en programas que están ejecutando en 
una ventana. Con Gnome puedes utilizar esta ac- 
ción para realizar otras tareas relacionadas con la 
web que no son tan conocidas: 

I Crea un acceso directo a una página web. 

Haz clic sobre un enlace en la página que 
estás viendo en el navegador y arrástralo 
hasta el escritorio. Se creará un enlace directo a 



esa URL. Si utilizas Mozilla Firefox puedes hacer 
lo mismo haciendo clic sobre la barra de direc- 
ciones del navegador. 


®n ©neme 

Guarda texto de una página web. Seleccio- 
na el texto que quieres guardar de la página 
web sobre la 
que estás trabajan- 
do y arrástralo hasta 
el escritorio. Gnome 
creará automática- 
mente un fichero de 
texto que contenga 
el texto que habías 
seleccionado y tendrás que introducir el nombre 
que le quieres dar al archivo de texto. 

3 Copia una imagen de una página web. Si- 
milar a los anteriores. Haz clic sobre cual- 
quier imagen que estés viendo en el nave- 
gador y arrástrala hasta el escritorio. Esta vez no 
se creará el acceso directo sino que el archivo de 
la imagen se copiará a tu escritorio. 

4 Otras aplicaciones. Los trucos anteriores 
funcionan también para la mayoría de apli- 
caciones integradas con el escritorio Gno- 
me. Hay muchos más usos de esta funcionalidad, 
así que sólo tienes que experimentar un poco 
para descubrirlos. 




Linux 

Navega con Explorer en tu Linux 


A pesar de que hay excelentes navegadores li- 
bres como Mozilla Firefox, lo cierto es que mu- 
chos desarrolladores web no cumplen con los 
estándares y por eso para poder ver las páginas 
correctamente es necesario por obligación uti- 
lizar Internet Explorer. Afortunadamente cada 
vez hay menos páginas web mal diseñadas pero 
si tienes muchos problemas o eres desarrolla- 
dor puedes utilizar Internet Explorer con tu 
distribución de Linux. 
Solamente tienes que 
realizar los siguientes 
pasos: 

1 Instala los paque- 
tes wine y ca- 
bextract. En las 

distribuciones basadas 
en Debían sólo tienes 
que utilizar apt, mien- 
tras que para paquetes 
rpm puedes buscar en 
rpmfind.net. 


2 Entra en www.tatanka.com.br y haz clic en 
el enlace Follow me situado en el apartado 
How can I get this wonderful software? El 

script tiene distintas instrucciones de instalación 
dependiendo de la distribución que utilices: Ubun- 
tu, Kubuntu, Xubuntu, Fedora, Gentoo, Debían, 
Suse, Mandriva y PCLinuxOS. 

3 A continuación, haz clic sobre el enlace 

download lEs 4 Linux y descarga el archi- 
vo ies4lunux-xxx.tar.gz. Luego descom- 
prímelo y entra en el directorio que se ha crea- 



do. Teclea ./ies4Linux y al pulsar la tecla Entrar 
se lanzará el instalador gráfico. 

4 Selecciona la versión de Internet Explo- 
rer (6, 5,5 5) que quieres instalar y pulsa 
Aceptar. El proceso está totalmente auto- 
matizado. Al terminar únicamente tienes que te- 
clear ~/bin/ie6 (en caso de que hayas instalado 
La versión 6). 

Si quieres probar con Internet Explorer 7 tienes 
una versión beta disponible en la misma página, 
aunque todavía tiene bastantes problemas. 
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Mandriva 2007 

Cómo reparar el icono 
de los dispositivos 


En ocasiones, después de instalar Mandriva 2007 
o al cabo de un tiempo puedes encontrarte con 
que el icono del escritorio que te ofrece un acce- 
so directo a los dispositivos no fun- 
ciona. Si haces clic sobre él aparece 
el siguiente mensaje: Protocol not 
supported: device. Esto presenta un 
problema ya que mediante ese icono 
puedes acceder a los discos del sistema, almace- 
namiento externo USB, DVD, etc. No te preocupes, 
con este pequeño truco arreglarás el problema. 

I Haz clic sobre el icono Dispositivos con el 
botón derecho del ratón. En el menú con- 
textual que aparece selecciona Propieda- 
des. Se abrirá una ventana que contiene las pro- 
piedades generales del icono. 

2 Pulsa sobre la pestaña Aplicación. Observa 
que hay un recuadro de nombre Comando. 
Reemplaza el contenido konqueror -profi- 
le devices device:/ por lo siguiente: konqueror 
media:/. Para finalizar pulsa Aceptar. Ahora ya 
tienes tu icono funcionando. 
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Backtrack, la navaja suiza 
para la seguridad 

Si trabajas habitualmente con redes y seguridad 
conocerás varias herramientas para ayudarte a 
realizar los análisis. Linux tiene un papel des- 
tacado debido a su orientación a las redes y su 
carácter de código libre, lo que permite que se 
hagan distribuciones o Live-CD destinadas a la 
seguridad para que tengas todas las herramien- 
tas a mano. 

Desde hace un 
tiempo, dos 
de las mejores 
Live-CD de Li- 
nux orientadas 
a la seguridad 
(Whax y Au- 
ditor) se han 
unido para for- 
mar BackTrack. 

Como dicen los 
autores, en BackTrack se unen Las mejores caracte- 
rísticas de sus padres. Está basada en Slax (basada 
a su vez en Slackware) y dispone de infinidad de 
herramientas orientadas a la seguridad en todos 
sus aspectos. Puedes descargarte la imagen de 
www.remote-exploit.org/index.php/BackTrack. 
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Ubuntu Dapper 

Añade programas adicionales 
a tu distribución 


Una de Las ventajas de trabajar con una distri- 
bución Linux es que prácticamente todas las 
utilidades y aplicaciones son libres, por lo que 
puedes descargarlas e instalarlas en tu sistema. 
Si además tienes una distribución como Ubuntu 
que está basada en Debian, el proceso de descar- 
ga e instalación es muy sencillo. Ubuntu Linux 
dispone de dos fantásticos repositorios de soft- 
ware que están disponibles por defecto cuando 
lo instalas: Main (Libre y soportado oficialmente) 
y Restricted (software propietario). Sin embargo, 
existen dos repositorios adicionales, que tam- 
bién son oficiales, de los que puedes descargarte 
programas: Universe (extraído en su mayoría de 
Debian) y Multiverse (software que no es 100% 
compatible con la licencia GPL). Los repositorios 
Universe y Multiverse no son accesibles por de- 
fecto cuando instalas Ubuntu, aunque añadirlos 
no es nada complicado: 

I Abre el gestor de paquetes Synaptic. Para 
ello haz clic en Sistema, Administración, 
Gestor de paquetes Synaptic. Después de 
introducir tu contraseña se abrirá la aplicación 
que gestiona el software de tu distribución. 

2 Ve a Configuración, Repositorios. En esta 
ventana puedes configurar los repositorios. 
Observa que hay un listado de los reposito- 
rios disponibles y los que están siendo utilizados 



actualmente. Puedes desplazar la barra de scroll 
para verlos todos. 

3 Localiza el repositorio Ubuntu 6.06 LTS (Bi- 
nary). Haz clic sobre él para seleccionarlo y 
luego pulsa el botón Editar. En La siguiente 
ventana activa las casillas Universe y Multiverse. 
Pulsa Aceptar y luego Cerrar para volver a la ven- 
tana principal 
de Synaptic. 
Ahora pulsa 
Recargar si- 
tuado en la 
esquina supe- 
rior izquierda 
para tener 
acceso a los 
repositorios 
adicionales. 



Ubuntu 

Configura el idioma con el LiveCD 


La distribución de Ubuntu puede obtenerse en 
varias versiones. Una de ellas es un potente y 
completo LiveCD que te permite ejecutar toda 
la potencia de Linux en tu ordenador sin tener 
que realizar ningún tipo de instalación. 
Desafortunadamente, en un solo LiveCD no se 
pueden incluir todos los idiomas disponibles, 
por lo que el soporte para español es limitado. 
Para tener un soporte completo debes hacer Los 
siguientes pasos: 

1 Introduce el LiveCD en tu ordenador y 
arranca de él. Durante el proceso te pedirá 
que selecciones idioma y teclado. Elige es- 
pañol en ambas ocasiones. 

Cuando finalice el proceso de arranque observa 
que Las opciones y aplicaciones están sólo par- 
cialmente traducidas al español. 


2 Después de configurar tú conexión a 
Internet ve a System, Administración, 
Language Selector. Localiza el lenguaje 
Spanish y activa la casilla Translations y Writing 
Aids. Ubuntu se conectará a Internet y descarga- 
rá e instalará los paquetes necesarios. A partir de 
ahora podrás utilizar la distribución en español. 

3 Para no tener que descargar los paquetes 
una y otra vez, dado que ocupan más de 
20MB, puedes tomar nota de que paquetes 
son necesarios durante el proceso de descarga e 
instalación. Después de descargarlos se han al- 
macenado en /var/cache/apt/archives. Cópialos 
en algún dispositivo de almacenamiento externo 
como una llave USB y la próxima vez que arran- 
ques con el LiveCD puedes instalarlos utilizando 
el comando dpkg -i nombre .paquete. 



Ubuntu Dapper 

Actualiza Mozilla Firefox 

El navegador por defecto que viene con Ubuntu 
Dapper Linux es Mozilla Firefox. Una de las ca- 
racterísticas de Mozilla Firefox es la posibilidad 
de actualizarse a una nueva versión haciendo un 
par de clics, siempre y cuando dispongas de una 
conexión a Internet previamente configurada. En 
Ubuntu, debido a su política de restricciones de 
los privilegios del usuario, no puedes actualizar 
Mozilla Firefox con la cuenta de un usuario nor- 
mal. Con este truco podrás actualizar Mozilla Fi- 
refox sin ningún problema. 

I Lo primero que tienes que hacer es cerrar 
todas las ventanas de Mozilla Firefox que 
tengas abiertas. Ahora pulsa la combina- 
ción de teclas Alt + F2 para que se lance la ven- 
tana de ejecución de comandos. 

2 Dado que vas a tener que utilizar privilegios 
de administrador (root) para realizar la ac- 
tualización, introduce el comando gksudo 
firefox y pulsa Ejecutar. Se abrirá una ventana 
de Firefox, solo que en este caso se habrá ejecu- 
tado con los permisos del usuario root. 

Ahora continúa con el proceso normal de 
actualización 
de Mozilla 
Firefox. Simple- 
mente, sobre la 
ventana de Firefox 
abierta, haz clic 
con el ratón sobre 
Ayuda, Buscar 
actualizaciones. 

4 Cuando haya 
terminado la 
actualización, 
cierra todas las ven- 
tanas del navegador 
que tengas abiertas. 

Luego tienes que 
volver a abrirlo, 
pero esta vez de la 
manera convencio- 
nal. Puedes com- 
probar la versión en 
Ayuda, Acerca de. 



Firefox 


v»r*}on 1.5.0. J 

©199B-2005 Contribuyentes. Todos los 
derechos reservados. Firefox y los logos de 
Firefox son marcas registradas de The 
Mozilla Foundation. Todos los derechos 
reservados. Algunos derechos sobre 
marcas registradas usados bajo licencia de 
The Charlton Company. 

Mozilla/5.0 (Xll; U; Linux ¡686; es-AR; 
rv:1.8.0.3) Gecko/20060523 
Ubuntu/dapper Firefox/1.5,0.3 


| Créditos j J Aceptar j 



Emacs 

Consulta tus problemas 
al doctor 

El editor Emacs es uno de los más utilizados entre 
los usuarios de Linux. Aunque es un poco pesado 
para ser un editor, a cambio ofrece una gran varie- 
dad de funcionalidades que van desde la edición 
avanzada de texto, modos especiales para progra- 
mación, reproducción de imagen y sonido, conexio- 
nes remotas, etc. Lo que no es tan conocido es su 
¡capacidad de psicoanálisis!. Si pulsas las teclas 
Esc + X, escribes doctor y pulsas la tecla Enter se 
ejecutará el Dr. Emacs, dispuesto a asististe con tus 
problemas mentales. En realidad el Dr. Emacs no es 
más que una versión adaptada del programa Eliza, 
creado en 1966 por Joseph Weizenbaum. 


164 


■■■■' Extra 

Trucos 







Trucos 


Ubuntu Dapper Drake 

Recupera los iconos del escritorio 


EL escritorio de Ubuntu está pensado para ser 
funcional y vistoso. AL principio es muy bonito, 
pero con el tiempo te das cuenta de que echas 


de menos Los iconos de La Papelera de Recicla- 
je, Mi PC y el directorio home. Para recuperar- 
los debes hacer Lo siguiente: 


ApÜ«. •» iones Lugar». ' Sistema ^ 

□ *!< mi» iep de 21 v)S OS ^¡¿JJ 

Equipa 


m 

PCI 


m 


|£C| , w [Problen.a al eargjii la página MozillaRi „ 1 [poáiUbuntu -] 

— 'TI. TI 



1 


En primer Lugar, abre una 
consola de comandos y teclea 
gconf-editor. Se abrirá La 
ventana que gestiona La configu- 
ración del escritorio Gnome. En La 
ventana de la izquierda hay un ár- 
bol con opciones. Desplázate hasta 
apps/nautilus/desktop. 

2 En la ventana derecha han 
aparecido varias opciones. 
Activa las casillas denomi- 
nadas trash_icon_visible, home_ 
icon_visible y computer_icon_vi- 
sible. El efecto es inmediato, así 
que al mirar de nuevo el escritorio 
ya estarán allí los iconos. 


Linux 


Cuidado con el Touchpad del portátil 


Si dispones de un ordenador portátil con touchpad 
(el dispositivo táctil que funciona como un ratón) 
te habrás dado cuenta de que está configurado 
para interpretar como un clic de ratón cada vez 
que se detecte que lo has pulsado sólo por un 
instante. El problema es que estás continuamente 
presionando el touchpad para desplazar el punte- 
ro del ratón por la pantalla y si no te acostumbras 
a este método a menudo puedes hacer un clic de 
ratón accidentalmente. Para desactivar esta fun- 
cionalidad sólo tienes que hacer lo siguiente: 

I Con derechos de súper usuario (root), abre 
un editor para modificar el fichero /etc/ 
X11/xorg.conf. Localiza la sección Section 
“InputDevice". Localiza la línea Driver “synap- 
tics" (que es el controlador que utilizan la mayo- 
ría de los portátiles) que se muestra después. 


2 Introduce lo siguiente debajo de la línea 
anterior: MaxTapTime “0". Guarda el fi- 
chero editado y reinicia el entorno gráfico 
cerrando todos los programas y pulsando la com- 
binación Ctrl + Alt + BackSpace. 


Section ,r I np ut D ev ice" 

Ident ifier "Synaptics Tbuchpad" 
Driver , 'synaptics ,r 
Option "SendCoreEvent-s" "true” 
#### desactivar el clic 
Op t i o n " Max Tap T irne " f r O f r 


Op t i o n f r D ev ice" " / de v/ psaux" 
Option "Protoco 1" "auto-dev" 
Option "Hor izScrollDelta" "O" 
(¿ndSection 


Linux 


Cambia el gamma de la pantalla 
desde la consola de comandos 


Con este truco puedes cambiar el brillo de la pan- 
talla. En ocasiones, el monitor es muy antiguo y 


estropeadas, o bien el monitor es moderno 
y para cambiarlos tienes que entrar en 
varios menús y realizar los ajustes a través 
del software. En cualquier caso, siempre 
que tengas una consola de comandos pue- 
des cambiarlo utilizando el sencillo progra- 
ma xgamma, que se instaLa por defecto en 
todas las distribuciones de Linux. 

Abre una consola de root y teclea xgam- 
ma -gamma x.x, donde x.x es la correc- 
ción gamma que quieres aplicar: 1.5, 2.2, 


etc. Si aplicas 1.1 se restaura la configuración 
inicial. Consulta la página del manual para des- 
cubrir el resto de opciones del comando. 



1 

- - 

* 

Sesión Editar Vista Marcadores 

Preferencias Avuda 


. roberto@Euler :~$ xgamma 
-> Red 1.000, Green 1.000, Blue 
roberto@Euler ;~$ | 

; 

1.000 

1 

¡1 

«Terminal N® 3 . ■• Terminal 

■ m Terminal M° 2 ! 

r« 


Linux/KDE 3.x 

Pon un eye-candy 
en tu Linux 

Superkaramba es un eye-candy o, como sería su 
traducción, un aperitivo visual. Básicamente es una 
aplicación que te permite poner distintos paneles 
sobre el escritorio de KDE. Estos temas generalmente 
contienen información del estado del sistema, como 
el uso del procesador, la utilización de los discos 
duros, la conexión de red, etc. Incluso hay algunos 
que te muestran el clima de tu ciudad, crean nue- 
vas barras de herramientas o abren una consola de 
comandos en el fondo del escritorio. Además, como 
siempre, tienes los temas disponibles en Internet y 
puedes cambiar su aspecto o crear los tuyos propios. 
Superkaramba es la evolución de la anterior aplica- 
ción Karamba, y debería estar incluido en el paquete 
kde-utils. Si tienes el escritorio KDE instalado en 
tu sistema no deberías tener problemas. Si por 
alguna razón no lo tienes instalado, puedes obte- 
nerlo de su página web netdragon.sourcefbrge.net/ 
ssuperkaramba.html. 

La primera vez que lo ejecutes se abrirá la ventana 
de Temas. Dependiendo de los paquetes instalados 
en el sistema, puede que ya tengas temas previa- 
mente instalados o que tengas que descargarlos. 
Para ello, haz clic sobre el botón Obtener nuevos 
temas. El programa se conectará a Internet y te 
mostrará un listado con los temas disponibles. Las 
pestañas de la parte superior te permiten ordenar 
los temas por puntuaciones, descargas, etc. Puedes 
encontrar temas adicionales directamente en la 
página web www.kde-look.org. 


Buscar 


Mostrar . Todos 


U 


☆ 


Obtener nuevos temas 

Descargar temas nuevos 


Nuevos temas 


J 


Para instalar un nuevo tema, selecciónalo y pulsa 
Instalar. Cuando hayas terminado de instalar los 
que quieres, pulsa el botón Cerrar. Volverás a la 
pantalla inicial de Temas de Super-Karamba. 
Ahora sólo tienes que seleccionar los temas que 
quieres añadir y pulsar Añadir al escritorio. Podrás 
ver el tema superpuesto con el fondo de tu escri- 
torio. Si pulsas con el botón derecho del ratón 
sobre un tema podrás acceder a algunas opciones 



como mover el tema, inmovilizarlo o eliminarlo del 
escritorio. Cada tema es distinto, así que prueba a 
cambiar sus opciones. 









Trucos 


Linux | 

Ubuntu 

Maneja los escritorios 
virtuales con las teclas 


Ya sabes que cuando estás trabajando con Linux 
puedes utilizar unas extensiones del escritorio 
llamadas escritorios virtuales o espacios de 
trabajo. Cada uno de estos escritorios virtuales 
es independiente, de tal manera que puedes te- 
ner varias aplicaciones abiertas en cada uno e ir 
cambiando entre ellos. Para cambiar de espacio 
de trabajo utilizando el teclado pulsa simultá- 
neamente Ctrl + Alt + Cursor, donde la tecla del 
cursor especifica donde se encuentra el espa- 
cio de trabajo al que quieres ir, tomando como 
referencia el actual. Para enviar a otro espacio 
de trabajo una ventana activa en la que tienes 
ejecutándose una aplicación pulsa Ctrl +Alt + 
Mayúsculas + Cursor. Todas estas y otras com- 
binaciones de teclas puedes editarlas en Siste- 
ma, Preferencias, Combinaciones de teclas. 



M <*veí la ventana al atea ¿c trabaic 1 Desactivado 


Mover la ventana al area de trabajo 2 Desactivado 

Moví i la «entino al ?. e< de trabajo 3 Desactivado 

Mover la .«mtana al ái ea de trabaio 4 Des icti. ado 



Mover la ventana un esparto de trabajo hacia la derecha 
Mover la entwa un esp .ru de ti abajo íiac la arriba 
Mover la *>ntana un espacio de trabajo hacia abajo 
Moverse eri're ventanas con una ventana emergente 
Mo .erse entre paneles y e: ritjíio con emergente 


< Shift> < Control» v Alt > Rigl 
<Shifr.» < Cont.ol • <Alt-*Up • ¡ 

< Shift > < C ont rol> «./ It> Do ’ 

<Alt>Tah 

■v Control» v Al* > Tab 



Linux 

Colorea los logs del sistema 






1 

• Euler lernel: edrom: open 

failed. 



ó <7: . ): • Eulrr l.ernel: edrom: open 

failed. 



ir >: Eul a »' kernel: NET: Regi:tered protocol family 10 


iK-i 

Eultr kernel: Dicabled Privacy E tención: on deuice c^3702e0(lo) 


Y vi 

:• 1 Eulf kernel: IPv6 over IPv4 tunneling driver 



Euler kernel: end_reque:t: 

; 1/0 error, dev fdO, rector 0 



:Li:l Euler lernel: edrom: open 

failed. 



7 i:li> E.iler kernel: edrom: open 

failed. 



1: 1:17 T ile.' ryslogd 1.4.1#16: re 

::tart. 



. 1:1' Euler pe i. agenté 3029]: 

ali-agp: al. • • . loaded 


• : ‘7 

1 1:01:13 Euler pci.agent[3057]: 

:hpchp: can't be loaded 



Eulrr peí. agent[ 3057]: 

lernel or u:er mode driver ;hpchp 


Y . 

2. i;li Eulr;' pci.agent[310S]: 

ohei-hed: .1 ady loaded 


H- . 

j ■ :'l F iler pcl.agent[3151Í: 

ohei-hed: .ili*-ií, loaded 



1 Euler pe i. agent[ 3196]: 

aic7 : «Ir . •» 1 loaded 


i ; vj 

i:‘ l: Euler peí .agenté 3224]: 

bttv: ,lt •»*'■». loaded 


h i'j 

M :"l; • Eul"*' pe 1. agenté 3293]: 

3c59^ : iI.t . i loaded 



7 i i; Euler pe i .agenté 3321 í: 

:nd-en:1371: 7il:~*d'i loaded 


i 

. Eule. pe i. agenté 3321 ]: 

e:1371: il»* . . loaded 



i:* Euler pe i. agenté 3360]: 

i2c-alil5 3: ai. -rd'j loaded 



. ; Eule»' pe i. agenté 3360]: 

i2c-alil535: li . J i loaded 



: - Eulr. pci.rc[3018]: ignoring pci di.play dewice 01:00.0 


- 

7 7 J : Eulei isapnp.rc[3417]: 

parport_pc: loaded :uce::fully 



"'l:*'*l:27 Eulr, líapnp.rcé3417Í: 

8250_pnp: loaded :'jce::fully 



J !:'• : Eulrr i:apnp.rcÍ3417]: 

8250_pnp: loaded :uce:;fully 



< i: Euler i:ipnp.rcf3417h 

rtc: loaded cuce::fully 


Mri 

77 n- ... Eulrr i nput. agent[ 3508 3: 

evdev: ali - *. J, i loaded 


fe 

. Eulrr i nput. agenté 3522]: 

t:devj ali - loaded 



7 : .‘7 Euler input.agent[3522]: 

evdev: úr :vdy loaded 



1: .: n; Eulr - :c:i.agent[3552]: 

:r_mod: can't be loaded (for edrom) 



1 : : Eulrr se: i. agenté 3552]: 

sg: loaded cuce::fully (for edrom) 


1 * ‘ 

a:' Euler kernel: klogd 1.4.1#16, log source = ’proc/kn^g : r 


• « 

21* Euler lernel: Impecting /boot/System.map-2.6.11 


•'.VI 

7 21: .1; . Euler kernel: Loaded 28589 

:ymbols from /boot/Sy:tem.map-2.6.11. 



2 1 . : Euler lernel: Symbol: match kernel ver: ion 2.6.11. 


root6Euler:~# | 

---------- 



En los sistemas Linux, el 
registro principal de los 
mensajes del núcleo se 
encuentra en /var/logs/ 
messages. Para verlo 
sólo tienes que tener los 
permisos adecuados y 
hacer un cat, less, tail, 
etc., cualquiera de los 
sencillos comandos para 
ver ficheros de texto. 

Aunque hay varias apli- 
caciones para ver el 
fichero de log de otra 
manera, a veces nece- 
sitas la rapidez de la 
consola de comandos 
para consultar algo en 
particular. Sin embargo, 
si el fichero de log es 
muy grande esta opera- 
ción puede ser tediosa. 

Afortunadamente, dis- 
pones de aplicaciones 
sencillas que colorean 
la información del fichero de log para que te re- 
sulte más sencillo distinguir la información im- 
portante. Una de ellas es loco, un sencillo script 
de perl, disponible como paquete en todas las 
distribuciones. 


Puedes utilizarlo simplemente tecleando loco / 
var/log/mensajes, redireccionar la salida colo- 
reada a un archivo con loco /var/log/mensajes> 
archivo.txt o monitorizar los nuevos mensajes 

con tail -f /var/log/messages |loco. 


KDE 2.2 y superior 

Gestiona tus CDs de audio con Konqueror 


El escritorio KDE cuenta con unos elementos muy 
útiles denominados KIOSlaves. Mediante estas 
funcionalidades añadidas, Konqueror es capaz de 
manejar distinta información, como sesiones re- 
motas, archivos compartidos con Windows, etc. 
Uno de los KIOSlave más popular es el encargado 
de gestionar los CDs de audio. 

Introduce un CD de audio en tu unidad lectora. 
Abre una instancia de Konqueror y en la barra 
de direcciones teclea audioed:/. Automáticamen- 
te, Konqueror te mostrará una vista del conteni- 
do del CD de audio. Esto, ya de por sí, es algo 
nuevo. Recuerda que en Linux los CDs de audio 
no se pueden montar como un CD de datos, así 
que Konqueror ofrece esta funcionalidad añadida. 
Sin embargo, Konqueror va más allá. Si tienes 
conexión a Internet es probable que te sorpren- 



en tu ordenador. ¿Sorpren- 
dente, verdad? Pero todavía 
no terminan las funcionali- 
dades de Konqueror, la últi- 
ma es la más interesante. Si 
sigues examinado la estruc- 
tura que muestra Konqueror 
verás que aparecen distintas 
carpetas que supuestamente 
contiene el CD de audio. No 
te preocupes, esas carpetas 
no existen. Son carpetas 
virtuales que crea Konque- 
ror para hacerte la vida más 
fácil. Si entras en ellas verás que todas contie- 
nen las canciones del CD, pero en distintos for- 
matos: CDA, FLAC, MP3 y Ogg Vorbis. Pero lo 
realmente útil es que solo con copiar y pegar las 
canciones en el formato que quieras a tu disco 
duro, Konqueror las va a extraer y codificar di- 
rectamente en el formato seleccionado. Todo ello 
con solo un par de clics, así de sencillo. 



- X 



On gen ¡audioed /MP3/Ro<ette - 01 - P*al Sugar mp3 


Destino ¡fila ///home'roberto/Desktüp/Roxetle - 0 1 - Peal Sugar mp3 


!“? 4% 


504 0 KB de 1 1 r MB completado 
%,2 KEVseg (00 01 54 restantes] 

1 / 1 archivo 

ü Mantener esta ventana abierta después de concluir la descarga 




das al ver los nombres de las canciones del CD de 
audio, ya que esta información no está en el CD 
de música. Konqueror se ha conectado automáti- 
camente a una base 
de datos CDDB y ha 
obtenido la infor- 
mación del álbum 
que has introducido 
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KDE 3.5 y superior 

Añade botones para bloquear 
y terminar la sesión 


Si utilizas el escritorio KDE sabes que en el bo- 
tón de menú K tienes accesibles las principales 
aplicaciones. Para cerrar o bloquear la sesión tie- 



nes que abrir 
el menú K y 
seleccionar el 
icono corres- 
pondiente. Si 
estás en un 
entorno en el que bloqueas la sesión a menudo, 
puedes añadir directamente los botones en el pa- 
nel de KDE. 


2 

4 


L 


I Haz clic con el botón derecho del ratón so- 
bre un espacio de la barra de tareas de KDE 
en el que no haya nada. Se abrirá el menú 
contextual con varias opciones. Selecciona Aña- 
dir Applet al Panel. 

2 En la ventana de Applets, localiza el que 
tiene el nombre de Botones de bloqueo/ 
salida. Selecciónalo y pulsa la opción 
Añadir al panel. Verás que surge una anima- 
ción que coloca dos botones nuevos en la barra 
de tarea: uno rojo para cerrar la sesión y uno 
azul para bloquearla. 


Debían 

Vacas y huevos de Pascua 

Los huevos de Pascua (Eastern eggs) son sorpresas 
inesperadas que se ocultan dentro de las aplicacio- 
nes. A veces se trata de un mensaje, un sonido y, 
en ocasiones, son pequeños programas escondidos. 
Si tienes instalada alguna versión basada en De- 
bían puedes intentar encontrar la vaquita oculta. 
Abre una consola de comandos y teclea apt-get 
moo. Podrás ver cómo aparece un dibujo ASCII 
simulando una pequeña vaca. También puedes 
intentarlo con la aplicación aptitude. En este 
caso tienes varias combinaciones para teclear: 



firchwo Efr.i x»r Ietmmal Solapa» 


peí §VTVare- ubuntu: -5 aptitud* vvvv moo 
Vale, vale, si le doy un huevo de pascua, ¿se irá7 
pcievMrfare-ubuntu:-* aptitude -v.vvv moo 
De acuerdo, usted gana. 

/....\ 

/ \ 

/ \ 


¿ContentoTpci®VHvare-ubuntu:~» aptitude -vvvvvv moo 

¿Qué es7 Es un elefante que está siendo de* orado por una serpiente, por supuesto 

pcigVM.¿re-ubuntu:-$ apt-get moo 
<_) 
loo) 


aptitude moo o prueba con aptitude -v moo, si- 
gue con aptitude -w moo, ..., y así hasta aptitu- 
de -www moo. 



Gnome 

Crea un CD/DVD con el gestor de archivos de Gnome 

Con el gestor de archivos de Gnome, Nautilus, i tas. Selecciona las opciones correspondientes en 
puedes grabar un CD/DVD sin la necesidad de i el cuadro de diálogo y pulsa sobre Escribir CD. 
ningún programa externo. Como siempre en 
Linux, es necesario que tengas instaladas 
las utilidades de grabación, ya que todas 
las interfaces gráficas para grabar un CD/ 

DVD las utilizan. 

I La herramienta incluida en Nautilus 
para grabar se llama CD Creator. Para 
activarla inserta un CD grabable en la 
grabadora y selecciona en el menú de he- 
rramientas de Nautilus Ira, Grabadora de 
CD/DVD. También puedes escribir directa- 
mente en la barra de dirección bum:///. 

2 Abre otra ventana con Nautilus y arras- 
tra los archivos hasta la ventana en la 
que activaste CD Creator. Cuando hayas 
terminado haz clic en las opciones Archivo, 

Grabaren el disco del menú de herramien- 




Fscribir pn dkco 


Información 

Escribir disco a 
Nombre del CD, 


Archivo de la imagen 


Datos personales, 26/feb/2006 
Tamaño de datos. 574 Mib 

Opciones de escritura 

Velocidad de escritura- 


Después de escribir 


Ayuda 


n 


% Cancelar @ Escribir 
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Crea una papelera 
para los archivos borrados 


Aunque si utilizas algunos de los principales es- 
critorios de Linux (KDE, Gnome) la opción de en- 
viar archivos a la papelera está soportada, esto 
es así sólo si manipulas los archivos con las he- 
rramientas integradas del propio escritorio (na- 
vegador de archivos, etc.). 

Dado que el sistema de archivos por excelencia 
de Linux (ext2/3) no soporta ningún tipo de "re- 
cuperación" de elementos eliminados, con este 
truco puedes crearte una papelera de reciclaje 
para cuando estés gestionando tus archivos des- 
de la consola de comandos. 

Crea un alias para el comando de borrado y haz que 
se ejecute con el perfil de tu usuario. Si utilizas la 
shell bash introduce una línea en el fichero .bashrc: 
alias rm=’mv — target-directory=/Trash $1 ’ 

De esta manera, cada vez que borres un archivo 
realmente lo estarás copiando a tu directorio lla- 
mado /Trash. Recuerda eliminar el contenido de 
ese directorio temporalmente. 


Linux 

Scroll por las web 

con el teclado en konqueror 

En ocasiones las combinaciones de teclas son 
más eficientes que manejar el puntero del ratón. 
Si pasas bastante tiempo leyendo el contenido 
de las páginas web con Konqueror, utilizar las 
combinaciones de teclas para manejar el scroll te 
hará ahorrar tiempo. La página web comenzará 
a desplazarse automáticamente en la dirección 



indicada mientras que lees cómodamente el con- 
tenido. A continuación, te detallamos la combi- 
nación de teclas: 


• Función: Shift+Cursor abajo. 

• Activa el scroll de la página hacia abajo: 

Shift+Cursor arriba. 

• Activa el scroll de la página hacia arriba: 

Shift+Cursor izquierda. 

• Activa el scroll de la página hacia izquierda: 

Shift+Cursor derecha. 

• Activa el scroll de la página hacia derecha: 
Shift+Cursor en una dirección. 

• Aumenta la velocidad del scroll cada vez que 
lo pulses: CTRL. 

• Parar el scroll: Shift+Dirección opuesta a la 
pulsada anteriormente. 
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Graba un DVD de doble capa con K3b 


Ahora que han bajado los precios de las graba- 
doras de DVD doble capa sólo queda que bajen 
también los precios de los DVD grabables para 
que se conviertan en el nuevo estándar de gra- 
bación. En Linux también puedes grabar este 
tipo de DVD sin problemas, disponiendo de las 
mismas utilidades que utilizas para grabar un 
DVD. Una manera sencilla de hacerlo es utilizan- 
do el programa K3b de KDE. Sin embargo, la op- 
ción está un poco escondida. 

1 Ejecuta K3b como lo haces normalmente. 
En la pantalla principal tienes las opciones 
para crear un CD o DVD. Pulsa sobre Nuevo 
proyecto de DVD de datos para comenzar. Se 
abrirá la ventana del nuevo proyecto para gra- 
bar un DVD. 


lo que si tu proyecto 
es de mayor tamaño 
no podrás grabarlo. La 
opción para cambiar 
el tamaño no se en- 
cuentra en la configu- 
ración ni en las opcio- 
nes de grabación. Para 
ello solo tienes que hacer clic sobre el recuadro 
que muestra el tamaño con el botón derecho del 
ratón. Se abrirá un recuadro con varias opciones. 

3 Y como último paso a seguir, para seleccio- 
nar un DVD de doble capa puedes insertar 
un DVD grabable de doble capa y seleccio- 
nar la opción Desde el Medio, con lo que K3b 
detectará el tamaño correcto. También puedes 
hacer clic directamente sobre 
la opción 8,0 GB. Si no entien- 
des por qué son 8,0 GB en lugar 
de los 8,5 GB que seguramente 
verás en la carátula del DVD, 
pulsa sobre la opción ¿por qué 
4,4 en vez de 4,7? y saldrás de 
cualquier tipo de dudas. Así de 
sencillo te resultará llevar a cabo 
este truco. 


Bienvenido a K3b. El Kreador de CD y DVD 



Tamaño del DVD 

¿Por qué 4.4 en vez de 4.7? 
4,4 GB 
v 8,0 GB 
Personalizado... 

Desde el medio... 
Predeterminados del usuario 
Guardar opciones 


2 Ahora es el 
momento de 
comenzar 
a arrastrar y sol- 
tar los archivos 
y directorios que 
quieres incluir en 
tu compilación. 
Sin embargo, en 
la esquina inferior 
derecha aparece el 
mensaje de que el 
tamaño disponible 
es de 4,4 GB, por 



Linux 

Copia un CD desde la consola 



Una de las grandes ventajas 
de Linux es que los progra- 
mas gráficos suelen ser real- 
mente interfaces gráficas 
para comandos de consola. 

Con estos comandos puedes 
hacer prácticamente todas 
las operaciones de una ma- 
nera rápida, además de po- 
der automatizar muchos procesos. Este es el caso 
de los programas para grabar CDs, que utilizan las 
utilidades cdrecord, mkisofs, cdrdao, etc. Si quie- 
res grabar rápidamente un CD desde la consola de 
Linux sólo tienes que realizar dos pasos. 

I Crea la imagen del CD que quieres copiar. 
Asegúrate de que tienes los permisos ade- 
cuados de lectura y escritura, y teclea 

dd if=/dev/cdrom of=imagen.iso, donde /dev/ 
cdrom es la ruta a tu lector de CD e imagen.iso 


contiene la ruta y el nombre del archivo ISO. Una 
manera, incluso más sencilla, es teclear el coman- 
do cat /dev/cdrom > imagen.iso. 

2 Ahora únicamente tienes que introdu- 
cir un CD grabable en la grabadora y te- 
clear el siguiente comando: cdrecord -v 
speed=velocidad dev=grabadora imagen.iso. 
Ten en cuenta que tienes que ser root o perte- 
necer a un grupo con derechos de escritura en el 
dispositivo de la grabadora. 


Linux 

Elimina y deshabilita los 
ficheros core de tu sistema 


Los ficheros core son archivos que generan 
aplicaciones cuando se cuelgan por un error 
inesperado. Estos archivos se almacenan en el 
disco duro y pueden ser analizados mediante 
herramientas de programación para intentar 
descubrir la causa del fallo. 

Dependiendo de la aplicación, los archivos core 
pueden llegar a ocupar muchos megas. Si no te 
interesa analizar estos archivos, puedes confi- 
gurar que se creen vacíos, con tamaño 0. 

Abre una consola con usuario que lanza la apli- 
cación y teclea ulimit -c 0. Para eliminar todos 
los archivos core que tengas en un directorio y 
sus subdirectorios solo tienes que situarte en 
el directorio y teclear como root : find . -ñame 
core -exec rmfl\; 

Para asegurarte antes de borrar puedes sacar 
un listado con nombre core tecleando: find . - 
ñame core 


Linux 

Cambiar el nivel de 
ejecución al arrancar Linux 

En el proceso de arranque del sistema Linux, 
después del bootstrap y cargar el núcleo y los 
módulos necesarios, el proceso init carga las 
aplicaciones definidas según el nivel de ejecu- 
ción seleccionado. 

En la mayoría de las distribuciones de utilizan 
tres niveles distintos, aunque varía un poco en- 
tre unas y otras. Probablemente encontrarás: 
Nivel 1. También denominado monousuario o 
single mode. Se ejecuta el sistema sin entorno 
gráfico ni red. Ideal para reparar errores. 



Nivel 3. El modo por defecto. Realiza una carga 
completa de los demonios del sistema pero no 
lanza el entorno gráfico. 

Nivel 5. Carga completa del sistema, incluido el 
entorno gráfico. Para acceder al ordenador intro- 
duces el usuario y contraseña dentro del gestor 
gráfico seleccionado. 

Para cambiar el nivel de ejecución por defecto 
edita el fichero /etc/inittab y cambia la línea en 
la que se encuentra la cadena initdefault. Susti- 
tuye el número por defecto por el deseado. 
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KDE 3.2.0 o superior 

Gestiona archivos 

Una de las alternativas a las vistas clásicas 
de ficheros que incorporan las últimas versio- 
nes de Konqueror es la posibilidad de ver, de 
manera gráfica, el tamaño de las carpetas y 
archivos de tu disco duro. 

Para activar esta vista, abre 
el navegador Konqueror y se- 
lecciona en el menú de herra- 
mientas Ver, Modo de Vista, 

Vista del tamaño del fichero. 

Cada elemento de la vista es 
un rectángulo que representa 
una carpeta o archivo de tu 
sistema de archivos. 

Cuanto más grande sea el rec- 
tángulo, mayor tamaño ocupa 
el fichero o carpeta proporcio- 
nalmente en el sistema de ar- 
chivos. Como puedes observar, 
hay diferentes colores y eti- 
quetas para diferenciar Los dis- 
tintos elementos. Este tipo de 


con FSView 

vista te permite realizar operaciones simila- 
res a las que realizas con otro tipo de vistas. 
Si seleccionas una carpeta o archivo, éste se 
abrirá con La aplicación asociada. 



Linux 

Ponle etiqueta 

a tus canciones con Amarok 


Es muy probable que tengas una gran cantidad de 
archivos de música con formato mp3 en tu dis- 
co duro. Tantos, que llegar a organizados puede 
ser un problema. Generalmente los programas no 
utilizan el nombre de los archivos para crear las 
listas de reproducción, sino la información conte- 
nida en las etiquetas (ID tags) de cada archivo. 
Estas etiquetas contienen datos como el nombre 
de la canción, álbum al que pertenecen, fecha de 
publicación, etc. Si has creado los ficheros mp3 y 


la información de su base de datos para identifi- 
car de qué disco se trata. Amarok puede utilizar 
un sistema similar para los ficheros mp3, una base 
de datos libre llamada MusicBrainz. Para utilizarla 
solo tienes que seguir los siguientes pasos: 

I Abre el reproductor Amarok. Es uno de los 
componentes del escritorio KDE. Se en- 
cuentra en Menú K, Multimedia, Repro- 
ductor de Audio Amarok. 


Acciones Usta de reproducción Herramientas Ereterenaas 
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| Favonte Albums * 


4yuda 
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Whamt -The Final 87 

Cralg David - The Story Goes 83 

Brandy- The Best of Brandy 82 

Toni Braxton - Libra 76 

Danny Elfinan - Tim Burton's 


The Nightmare Before 
Christmas 


75 


Your Newest Albums 




Soraya Amelas - Corazón De Fuego 1 1 pistas 
2005 


11 pistas 

Mlnistry otSound The Very Best Euphoric 


iRicky Martin - 1 ite 
¡ML 1 2005 


Titule 

\rtista Álbum 

Duración 

iwon’tde¿>eityou 

Ricky. 

Ule 

3:49 

stop ame tonighr 

Rickv 

Life 

4:00 

Ufe 

Rickv. 

Ufe 

4:0? 

i am (it (voltio i 

Rick> 

Ufe 

3:31 

it’salright 

Rickv 

Ufe 

3:31 

chop it on me (ft daddy yankee 

Ricky 

Ufe 

3:54 

save che dance 

Rickv 

Ufe 

4-05 

déjate llevar (u’s alnghr) 

Rick> 

Life 

3:34 

Til I Get to You 

Rickv-. 

Ufe 

456 

I Done Cate (íeat FatJoe & 

Riela 

Ufe 

348 

Que Mas da SI Done. Care (Lun., 

Ricky.. 

Ufe 

3:29 


jOo O 


n nstís an ilizad j 


; 11 pistas- [42.441 j. g !-»- 


te gusta tener toda tu música organizada segura- 
mente rellenes estos datos al hacer la conversión 
de CD de audio a archivo de sonido comprimido 
en formato mp3. Para ello hay varias herramien- 
tas que te permiten conectarte a un servidor CDDB 
como por ejemplo freedb.org. Estas herramientas 
generan una huella digital (fingerprint) de los pri- 
meros segundos del CD de audio y lo comparan con 


2 Selecciona 
la pista que 
quieres anali- 
zar y añadela a la 
lista de reproduc- 
ción. Sitúate sobre 
ella, haz clic con el 
botón derecho del 
ratón y selecciona 
Editar información 
de pista. 

En la ventana de 
edición puedes 
ver las etiquetas 
del archivo. Para 
conectar con Mu- 
sicBrainz pulsa 
sobre Rellenar las 
etiquetas usando 
MusicBrainz. 

3 Cuando hayan pasado unos segundos 
aparecerá una ventana con los datos de 
las canciones registradas que tienen una 
huella digital similar a la del fichero analiza- 
do. A continuación tienes que seleccionar la 
apropiada y verás cómo los campos se rellena- 
rán automáticamente. 
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Graba tus archivos MP3 
en un CD de audio con k3b 

Grabar todos tus archivos en formato MP3 en un 
CD de audio es una tarea sencilla con el progra- 
ma de grabación K3B. 

I Abre la aplicación K3b desde el menú de 
programas. Selecciona Nuevo proyecto 
de Audio. En la ventana superior derecha 
dispones de un navegador konqueror integrado. 
Busca los archivos entre los directorios y arrás- 
tralos hasta la ventana inferior, que es la que 
contiene la información del CD que vas a grabar. 

2 Observa que las pistas se van añadiendo. 
Debajo de la pestaña Tipo debería aparecer 
MPEG1 Layer III, que identifica al fichero 
como MP3. 



Cuando hayas arrastrado todos los archivos el 
CD está preparado para grabar. Haz clic sobre 
el icono de grabación y selecciona las opciones 
que quieras. Si tu equipo no es muy potente es 
recomendable que crees primero La imagen en el 
disco duro antes de grabar. Para ello desactiva 
la opción Al vuelo. 

3 Al pulsar sobre Grabar, K3B comenzará 
automáticamente a decodificar los archi- 
vos mp3 en pistas de audio. Al finalizar el 
proceso tendrás listo tu CD de Audio para poder 
escuchar en cualquier reproductor de CDs. 


I Linux 

Mostrar la dirección IP 
en los comandos de red 

Cuando estás utilizando los comandos básicos de 
red, en muchas ocasiones no quieres que aparez- 
can Los nombres completos del host y dominio. 
Esto es muy útil tanto si quieres ver directamen- 
te la dirección IP o evitar la espera que se pro- 
duce mientras Las librerías resuelven los nombres 
de los ordenadores. 

Afortunadamente en Linux hay un modificador 
(flag) que aceptan casi todos los comandos de 
red que muestra las Ips en vez de los nombres 
del host. Este parámetro es -n. 


S«von E/iiuu ‘/uu Marvedotes rrofareouas sj’uia 





robortodEuler; -$ arp -n -a -i ethO 
? (192.168.1.1) at 00: 13:49: 1A:0F:B1 (ether] ©i 
robertoSEuler: -S netstat -rn 
Kernel IV routlnq tabla 

i» ethO 




Oost ination Gateway Gonmask 

Flags 

MSS Window 

lrtt 

If ace 

192.168.1.0 0.0. 0.0 255.255.255.0 

U 

0 0 

0 

ethO 

0.0. 0.0 192.168.1.1 0.0. 0.0 

robertoSEuler: ~S | 

UC 

0 0 

0 

ethO 


Estos son algunos ejemplos: 

netstat -m 
traceroute x.x.x.x -n 
arp -n -a -i ethO 
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Añade más memoria de Intercambio 
sin partición dedicada 

Si de pronto te 
encuentras con 
que tu memoria 
de intercambio 
(swap) está siendo 
totalmente utiliza- 
da, pero necesitas 
más, no es nece- 
sario que alteres 
las particiones del 
disco. Para ello 
puedes utilizar un 
archivo normal del 
sistema para que 
te eche una mano. 



I Crea una archivo en cualquier parte de tu 
disco duro. Para ello abre una consola de 
root toma como referencia este comando 
que crearía uno de 64MB de tamaño: dd íf=/dev/ 
zero of=/swapf¡le bs=1024 count=65536 

2 A continuación tienes que inicializar el ar- 
chivo como de intercambio (swap). Teclea 

mkswap /swapfile. 


Cuando termine el comando fuerza a volcar el 
contenido de los archivos que hay en memoria a 
disco duro con el comando sync. 

Añade el fichero a la memoria de intercambio del 
sistema con el comando swapon /swapfile. 

3 Puedes comprobar si ha funcionado correc- 
tamente con el comando swapon -s. El fi- 
chero creado debe aparecer en el listado. 


Linux 

Cómo evitar que se use Ctrl+Alt+Supr 



Con Linux es fácil contro- 
lar el funcionamiento de la 
secuencia Ctrl + Alt+ Supr. 

Si quieres desactivar esta 
secuencia en tu máquina o 
tener un control sobre los 
usuarios que Lo utilizan si- 
gue los pasos de estos dos trucos que te detalla- 
mos a continuación: 

1 Desactiva la secuencia. Para evitar que al 
presionar Ctrl+Alt+Supr se apague la má- 
quina, como root abre para editar el ar- 


chivo /etc/inittab. Busca una línea del estilo 
ca::Ctrlaltdel:/sbin/shutdown -r now y añade 
una almohadilla (el carácter #) para comen- 
tarla. Para reiniciar init teclea como root kill 
-HUP 1. Se volverá a leer la configuración que 
has modificado, pero no se reinicia el sistema. 


ZkM i 




, « W|U 


Archivo Editar Ver Marcadorps Herramientas Preferencias Abuela 

O ci 

U / etc/lnlt. d executes the S and K Scripts upon change 
U of runlevel. 

U 

U Runlevel O is halt. 

U Runlevel 1 is s ingle - us er . 

U Runlevels 2-5 are multi-user . 

U Runlevel 6 is reboot . 


10 : O : wait : 
11: 1 : wait ¡ 
12:2: wait : 
13:3: wait : 
14:4: wait : 
15:5: wait : 
16:6: wait : 


/etc/init . d/ re 
/etc/init . d/rc 
/etc/j.n±t . d/rc 
/etc/init . d/rc 
/etc/init . d/rc 
/etc/init . d/rc 
/etc/init . d/rc 


2 Define los usuarios que pue- 
den utilizar la secuencia. Si 

prefieres controlar qué usua- 
rios reiniciarán el sistema al pulsar 
Ctrl+Alt+Supr, vuelve a abrir el 
archivo /etc/inittab. Si comentaste 
la línea del apartado anterior, des- 
coméntala eliminando la # y haz kill 
-HUP1. 

Como root, crea el archivo /etc/ 
shutdown.allow con los nombres 
de usuarios que quieras, uno por 
línea. 


firchivo £ditar Ver 

J úd ¿J 

r aquel 
Espce 
Clossa 
Carlos 
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Linux 

Edita manualmente todos 
los parámetros de Firefox 

A parte de la gran cantidad de opciones que 
puedes cambiar desde el menú de herramientas 
de Mozilla Firefox puedes acceder y modificar 
literalmente cientos de opciones más de una 
manera sencilla. Para ello, abre el navegador y 
teclea en la barra de direcciones about:Config. 
El comando muestra un listado con las prefe- 
rencias que han sido previamente establecidas 
en algún lugar de la configuración de Firefox, 
no todas las posibles. 



* 6 ©I about config 


Filtro f 


' Nombre de la preferencia 

| Estado 

1 Tipo 

| «aloi 

accessibility.accesskeycausesactivatton 

predeter. 

lógico 

true 

accessibility. browsewithcaret 

predeter ... 

lógico 

false 

accesslbilitv tabfeois 

predeter. . 

entero 

7 

acce -sib ility ty?e sheadfind 

predeter. 

lógico 

False 

accessibility typeaheadfind autestart 

predeter. . 

lógico 

true 

accessibilirv typeaheadfind. enablesound 

predeter 

lógico 

true 

a<ress¡bil¡ K typeaheadfind enable*1meout 

predeter 

lógico 

true 

accesfibility.typeaheadfind.flashBar 

establee. 

.. entero 

0 

accessibility. typeaheadfind. Imksonly 

predeter.. 

lógico 

false 

accessibility typeaheadfind eoundURl 

predeter 

cadena 

beep 

accessibility typeaheadfind. startlinksonly 

predeter 

lógico 

False 

accessibility typeaheadfind. bmeout 

piedeter ... 

entero 

5000 

accessibility. usebrailledispla;. 

predeter 

cadena 


accesslbility.usetexttospeech 

predeter. . 

cadena 


accessibility warn_on_brov*sewithcaret 

predete. 

lógico 

true 

advanced aiwaysjoadjmages 

predeter. 

logice 

true 

advanced mailftp 

predeter . 

lógico 

false 

alerts. height 

predeter 

entero 

50 

alerts slidelncrement 

predeter 

entero 

1 

alerts slidelncrementTime 

predeter . 

entero 

10 

alerts totalOpenTíme 

predeter 

entero 

a ooo 

app.buildjd 

predeter . 

cadena 

2005082 

app.e -tensión». versión 

predeter 

cadena 

1 0 

[Japp.id 

predeter 

cadena 

{ec803<t 


EL Listado que aparece en pantalla es total- 
mente configurable. Selecciona con el botón 
derecho del ratón cualquiera de las preferen- 
cias para ver el menú. Puedes editarlas o crear 
otras nuevas. Desde esta interfaz puedes modi- 
ficar preferencias que no son accesibles desde 
el menú de configuración. 

Si después de "cacharrear" un rato con las prefe- 
rencias el navegador no te arranca no te preocu- 
pes, borra el fichero donde se almacena la con- 
figuración local de tu usuario, que se encuentra 
en -/. m ozi lla/f i refox/ Vp refs . js 
Algunos ejemplos de preferencias útiles que pue- 
des modificar son: 

browser.cache.memory.capacity. Especifica 
la cantidad de memoria que va a utilizar Firefox 
como caché de páginas web. El tipo de número 
es entero y el tamaño se contará en Kbs. 
browser.chrome.sitejcons y browser.chrome. 
favicons. Si des habilitas estas preferencias no se 
mostrará el icono 
que aparece en la 
parte izquierda de 
la dirección web, 
dentro de la barra 
de direcciones. 

Si utilizas una 
conexión por mó- 
dem, agradecerás que desaparezcan estos iconos 
de la navegación y de los marcadores, ya que in- 
crementan el tráfico web. 
network.protocol-handler.external.mailto y 
network.protocol-handler.app.mailto. Activa 
la primera opción a "true" e introduce la ruta 
completa a La aplicación de correo que quieras 
que se lance cuando hagas clic sobre una di- 
rección de correo. 
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Conexiones ftp y ssh con konqueror 


Si utilizas el escritorio KDE ya conocerás las 
posibilidades del su gestor de ficheros y nave- 
gador web Konqueror. 

Una de las ventajas de la integración de estas 
dos herramientas es la posibilidad de trabajar 
con archivos remotos como si fueran parte de 
tu disco duro. 

Esto es posible accediendo a ellos por dos pro- 
tocolos de red muy extendidos en Internet: FTP 
y SSH. Sigue estos pasos: 

I Abre el gestor de ficheros Konqueror. Para 
trabajar de manera más cómoda es aconse- 
jable que crees otra ventana. 



Ve a Ventana, Dividir vista superior inferior. 

De esta forma tendrás abierto el gestor de ar- 
chivos con dos ventanas y entre ellas puedes 
copiar y mover archivos a tu antojo. 


2 Para abrir una conexión FTP selecciona una 
de las dos ventanas y a continuación en 
la barra de dirección introduce la localiza- 



ción del servidor FTP, con el siguiente formato: 

ftp://sitio.ftp/directorio. 

Si requiere contraseña: ftp://usuarío:Contraseña 
©sitio.ftp/directorio. A partir de ahora podrás 
copiar, mover, etc. los archivos entre las dos 
ventanas como si fueran carpetas situadas en 
tu disco duro. 

3 Con las conexiones SSH se trabaja exac- 
tamente de la misma manera, aunque en 
este caso la subrutina que se utiliza tiene 
el nombre de fish y no ssh. El formato es: 

fish://usuario@contraseña@maquina.remota. 


z ;■ '■ - * 

Origen [fish //pci@lc«calhost/etcft1 1/x 
Destino jtile /home/robertoflmpfetcfXI 1/X 

0 % 

6,4 KB de 12.: MB completado 589/615 carpetas 52/2874 archivos 
! Iniciando protocolo 

| jfj Mantener esta ventana abierta después de concluir la descarga 
¡ j | Abrir destino | Cancelar > 


Linux 

Elimina el inicio gráfico 

En algunas ocasiones, el inicio gráfico del sis- 
tema puede suponer una ralentización del mis- 
mo. Si deseas activar el inicio el modo consola 
pero tienes instalado el arranque en modo grá- 
fico, puedes cambiarlo modificando el archivo / 
etc/inittab. 

1 Debes ser root del sistema. Si no lo eres, 
ejecuta el comando "su " e introduce la con- 
traseña de root cuando te lo pida. Realiza 
una copia de seguridad del fichero /etc/inittab. 


root(gbackbone: ^ 


|[rootGbacl bone root]# cp /etc/inittab /etc/inittab. old| 


2 A continuación 
tienes que edi- 
tar el fichero / 

etc/inittab y cambia la 
línea "id:5:initdefault" 
por M id:3:initdefault". 

En el próximo inicio 
de sesión tu sistema 
arrancará en modo 
texto. Para restau- 
rar el inicio gráfico 
vuelve a modificar la 
línea del /etc/inittab 
para que sea "¡d:5: 
initdefaulf. 



# Sy:tem initialization. 


si::;ysinit:/etc ’rc.d/rc.sysinit 

10:0:uait:/etc.rc.d/rc O 
ll:l:uait:/eta'rc.d/rc 1 
12:2:uait;/etc/rc.d/rc 2 
13;3:wait:/etc/rc*d/ re 3 
14:4;uait:/etc/rc.d/rc 4 
15:5:uait:/etc/rc.d/rc 5 
16:6:wait:/etc/rc.d/rc 6 

# Thing: to run in every runlevel. 
ud: ronce:, :bin/update 

# Trap CTRL-8LT-BELETE 
ca::ctrlaltdel:.sbin/:hutdown 

-t3 -r now 


Linux 

Crea imágenes de CD rápidamente 


Habitualmente utilizas aplicaciones gráficas para 
grabar CDs. Estas aplicaciones suelen ser un re- 
cubrimiento de aplicaciones más sencillas como 
cdrecord, mkisofs, cdrdao, etc. Es posible, inclu- 
so, simplificar más a la hora de generar imágenes 
de CD. Puedes usar los comandos cat o dd para ge- 
nerar rápidamente una imagen de CD: 

I Si tienes un disco en el lector de CD y el 
dispositivo ya montado, sólo tienes que 
ejecutar el siguiente comando para generar 
la imagen del CD "dd if=/dev/cdrom of=imagen. 


iso" donde /dev/edrom es el directorio donde 
está montado el edrom e imagen.iso es el nom- 
bre de la imagen de CDROM que creas. 

2 Otra forma fácil de generar tu imagen de 
CD es ejecutar el comando "cat /dev/edrom 
> imagen.iso" Con cualquiera de los dos 


|\ pruebasfabackbone: * 


1 1 [ pruebasGbackbone pruebas]$ cat /dev/edrom. imagen. i :o| 

comandos, el siguiente paso es volcar la ima- 
gen de disco generada al CD de destino con el 

prog ra ma 
que más te 
guste. 


N/ pruebasirt'bdckbone:^ 


I r ||[pruebas@backbone pruebas 1 $ dd if=/dev/cdrom of=iina 9 en»isoB 


jsÍEJJSJI 


Linux 

Aplicaciones desde 
la línea de comandos 


A veces es útil iniciar una aplicación desde la 
línea de comandos, bien porque no sabemos 
exactamente en cuál de los menús de KDE o 
Gnome se encuentra el icono de acceso direc- 
to, bien porque sabemos que no dispone de tal 
icono (por ejemplo, una aplicación que hemos 


yaiza@linux:~ - Terminal 


Sesión Editar Vista Marcadores 


yaiza(?lirmx:~> kmines & 
IZ1 Z250 

yaiza0linux:~> [ 


compilado por nosotros mismos y queremos 
probar). Habitualmente, ejecutar el programa 
bloquea la consola hasta que éste se cierra. Sin 
embargo, es posible ejecutar un archivo y se- 
guir usando la misma consola. 

En la línea de comandos, escribe la orden ne- 
cesaria para lanzar la aplicación seguido del 
símbolo &. Se iniciará la aplicación (verás un 
número que corresponde al identificador del 
nuevo proceso en el sistema) y volverás a tener 
control de la línea de comandos. De este modo, 
sólo con una consola abierta puedes llevar a 
cabo numerosas tareas. 
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Establece el símbolo del Euro en KDE 


Seguro que alguna vez te has vuelto loco buscan- 
do el símbolo del euro en Linux con este truco lo 
tendrás siempre al alcance. 


Para activar en KDE el símbolo del euro tie- 
nes que visualizar las variables de tu sistema 
que determinan la internacionalización, para 
ello desde un terminal escribe la orden "lócale" 


[rootfibackbone root]# lócale 
LftHG=es_ES 
LC_CTYPE="es_ES" 
.LC_NUMERIC='e-_ES'* 
LC_Tlt1E="es_ES" 

! LC_COLLATE= * e : _ES " 
LC_MONETfiRY="es_ES" 
.LC_MESSfiG£S="es_ES“ 
LC_PftPER= ,, e:.ES" 
LC_NAME="es_ES" 
LC_fiDDRESS=“ei_ES“ 

■ LC_TELEPHONE= " e i_ES “ 
LC_MEASUREMENT=*'m_ES* 
'LC_IDEMTIFICfiTION="e:_ES B 
! LC_ALL= 

l[root@baclbone root]# | 


Los valores del euro que tu sistema necesita 
son los siguientes LC_ALL=es_ES@euro, 
LANG=es_ES.ISO-8859-1 5, HYPERLINK 
“mailto:LC_TYPE=es_ES@euro" LC_TYPE=es_ 



ES@euro. Si no son los que te ha mostrado el 
comando lócale, deberás modificarlos con el co- 
mando "export". 

Ahora sólo tienes que reiniciar el servidor 
de las X o directamente reiniciar el equipo. 
Para reiniciar el servidor de las X, puedes 
ejecutar en un terminal, "init 3" esto te cambia- 
rá a un nivel de ejecución sin las X. A continua- 
ción ejecuta "init 5" que te devolverá al modo 
gráfico. Ya tienes disponible el símbolo del euro 
en todas tus aplicaciones. 




Linux 

Arranca Linux con el gestor 
de aranque de NT / 2000 / XP 


Si tienes un sistema con NT, Windows 2000 o XP 
y usas el gestor de arranque que estos incorporan 
para seleccionar el sistema operativo de arran- 
que. No es necesario perder ese sistema de arran- 
que ni tocar el MBR para poder arrancar también 
Linux, y de paso, evitamos riesgos innecesarios 
en los cambios de configuración de arranque. 
Como requisito, Linux ha de estar en una parti- 
ción primaria. No servirá si lo tienes en una par- 
tición extendida, pues allí no va a poder alojar 
su propio cargador en La partición que ocupa. 

1 Suponiendo que la partición root de Linux 
es /dev/hdal (primera partición primaria 
del primer disco IDE), debes instalar en ella 
(no en el MBR, ni en /dev/hda) uno de sus ges- 


tores de arranque habituales, como GRUB o LIL0. 
Teniendo el sistema en estas condiciones, ya 
desde Linux y como root, copias a un archivo el 


sector de arranque de la siguiente forma: dd if=/ 
dev/hdal of=/bootsect.lnx bs=512 count=1 . 

Mueve el archivo /bootsect.lnx recién creado a la 
partición iniciadora de Windows si la tienes mon- 
tada o a un diskette en caso contrario, del que 
luego lo copiarás a C:\ usando mv /bootsect.lnx 
/mnt/win_c/ donde /mnt/win_c es la partición 
del Windows que inicia. 

2 Desde Windows ahora, al archivo C:\boot 
.ini, le agregas una entrada para que car- 
gue Linux, basada en el archivo que le he- 
mos agregado. Como probablemente esté oculto, 
primero Le quitamos Los atributos escribiendo en 
una ventana de terminal attrib -s -h C:\boot.ini 
Edita el boot.ini, agregándole una línea indi- 
cando la carga de Linux, 
dentro de la sección [ope- 
rating Systems], que diga: 
C:\bootsect.lnx=”Linu)f 
Graba el archivo modi- 
ficado y devuélvele sus 
atributos: attrib +s +h 
C:\boot.ini 

En el siguiente reinicio, 
ya dispondrás de la opción de cargar Linux des- 
de el menú de selección de sistema operativo 
de Windows. 


root * 7 localhost: 


Archivo Editar Ver Iermmal ira Ayuda 

[root©localhost root]# dd if=/dev/hdal of= /bootsect.lnx bs=512 count=l 
1+0 registros leídos 
.1+0 registros escritos 
[root@localhost root]# ls /bootsect.lnx 
/bootsect.lnx 
[root©localhost root]# | 


ra ra » i 

¿xlrto £<*c«in gusc • A ■„ 'i 
[Boot Loader] 

|Timeout-5 

Default-nulti(B)disk( 0)rdisk( 0)partition(1)\WINNT 
[Operating Systems] 

multi( 0)disk( 0)rdisk( 0)partition(1)\WINNT="Windows NT Workstation versión 4.00” 

nulti(Q)disk(Q)rdisk(0)partition(1)\WINNT=”Windows NT Workstation uersi$n 4.0O [modo UGfi]" /baseuideo /sos 
c:\bootsect.lnx- ,, Linux"f 


H 


Linux 

Páginas de la ayuda 
en castellano 

Uno de los comandos más útiles de Linux es 
man (abreviatura de manual). La mayoría de 
las páginas de ayuda de los comandos se en- 
cuentran en inglés, pero si no dominas este 
idioma o simplemente por comodidad, puedes 
poner todas las páginas del man en castellano 
con unos sencillos pasos que te detallamos a 
continuación. 

I En primer lugar tienes que descargarte el 
archivo con las páginas del manual en es- 
pañol llamado man-pages-es seguido del 
número de versión. 

Si buscas en Google encontrarás infinidad de si- 
tios desde los que descargarlas. 

Descomprime el archivo en un directorio desde el 
que se realizará la instalación: 



Entra al directorio e instala las páginas. Debes 
ser root para ejecutar make install: 



2 Si decides dar prioridad al castellano lle- 
va a cabo el siguiente paso. Edita el fi- 
chero /etc/profile y añade la línea export 
LANG=es_ES. Este fichero es propiedad de 
root, así que es necesario que seas root para 



poder realizar cambios sobre él. A continua- 
ción, sal del shell y vuelve a entrar. De este 
modo, ya puedes ver las páginas de la ayuda 
en perfecto castellano y así evitar tener pro- 
blemas de malas traducciones y conflictos con 
otros idiomas que no sean el tuyo nativo. 
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Descarga de una web completa 


Seguro que has pasado mucho tiempo delante de 
la pantalla de tu ordenador esperando a que fina- 
lizara la descarga de un fichero o que terminara 
de cargarse una página especialmente pesada. Te 
enseñamos a utilizar wget, una aplicación gra- 
tuita Linux que te permite descargar de forma 
no interactiva ficheros de la web o incluso webs 
completas que luego podrás ver en tu ordenador 
sin necesidad de conectarte a Internet, wget so- 
porta HTTP, HTTPS, protocolos FTP y descargas a 
través de proxy. 

I Para descargar una web completa con todas 
las páginas a las que apunta y todos sus 
elementos de forma recursiva, puedes te- 
clear el siguiente comando wget -r http://www. 
xxxxx.es. Escribe en tu caso la dirección que 


archivo Editar ^.cr lermlnal ir a Ayuda 
[rootfllocalhost root]# wget -r http;//vvww.xxmxxxx.es| 


quieras. Si además quieres convertir los enlaces 
dentro de los ficheros HTML descargados en en- 
laces a ficheros locales, teclea lo siguiente wget 
-convert-links -r http://www.xxxxx.es. La pro- 
fundidad máxima de descarga son 5 niveles por 


¡ roo» -locaj ho& t 


¿jchivo Edliar )¿er Icimlnal ir a Ayuda 
Trootclocalhost root]* wget -r -12 http://www.xxxxxxxxx.e>| 


defecto. Si quieres especificar un número dife- 
rente de niveles de descarga utiliza la opción -l : 

2 Si tienes un fichero de texto con un listado 
de las URLs que quieres descargar, puedes 
descargarlas todas seguidas con el siguien- 
te comando wget -r-i fichero_urls.txt 
Si tu conexión no es muy buena tendrás que es- 
perar bastante hasta que wget termine la des- 
carga. Por eso es útil la posibilidad de mandar 
el proceso a background: 



A pesar de su potencia wget no es infalible, al- 
gunas páginas están expresamente protegidas 
para que no puedan ser bajadas por este méto- 
do, por lo que esto no funcionará en todos los 
casos. Tampoco funciona con páginas creadas 
con Flash. 



Linux 

Cambia el tiempo de espera de arranque con grub 


Grub es un magnífico gestor de arranque que te 
permite iniciar el ordenador con multitud de sis- 
temas operativos. Es un proyecto Libre y se instala 
por defecto en casi todas las distribuciones de Li- 
nux. Sin embargo, hay ocasiones en que el tiempo 
de espera configurado por defecto es muy poco, o 
demasiado. Grub es altamente configurable, así que 
no tendrás problemas para modificar esta opción. 

1 Inicia una sesión como 
súper usuario (root) y 
lanza alguna utilidad 
gráfica o de consola para 
editar el fichero de configu- 
ración de Grub. Este archivo 
se encuentra en /boot/grub/ 
grub.conf o /boot/grub/ 
menu.lst, dependiendo de la 
distribución que utilices. 

2 Busca la línea donde se 
encuentra el parámetro 
timeout y modifica el 
valor que viene por el que 
quieras. El número indica el 
tiempo en segundos que va a 
esperar Grub antes de arran- 


car el sistema. Si introduces un cero, no esperará 
para iniciar el arranque. No te olvides de salvar 
el fichero. 

3 Como no has modificado ningún paráme- 
tro de las imágenes de arranque no tienes 
que ejecutar grub de nuevo. Simplemente 
reinicia la máquina y verás como aparece la op- 
ción modificada. 


GJIUB urrsion íí.93 (B3BK liwr j r / 7772G4K nppt?r nr?nnry) 



Usp Hip * and * to?ys lo tutiicli rnlry is liigMigliIrri. 

Press pnlirr tn brrnl llip sr?ler;1nd OS, V lo edil Un? 
cormft'nds IipÍotp honiintf. V ln rmdify iIip fcprnpl nniunpnts 
lipforp Imnlimj. or ’r* fnr .i r.nmnanrt -lim*. 

TIip Tif g)i 1 iglitpd mi ry uill Ijí? bnotPd .uitnmnt innl ly in 1f> spr.nnrts. 
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Evita que los usuarios 
utilicen Ctrl + Alt + Supr 

Habitualmente, la combinación de teclas 
Ctrl+Alt+Supr reinicia el sistema. Es posible que 
desees prohibir el uso de esta combinación de te- 
clas. De esta forma evitarás que cualquier usuario 
pueda hacer reinirios forzosos del sistema. 


1 Debes ser root del sistema. Si no lo eres, 
ejecuta el comando "su" e introduce la 
contraseña de root cuando te la pida. A 
continuación, edita el fichero /etc/inittab y co- 
menta la línea utilizando el carácter "#" donde 
se define el comportamiento de la combinación 
Ctrl+Alt+Supr, es la línea que comienza por 
ca::ctrlaltdel de esta forma impides su uso para 
cualquier usuario. 


s v rootiabdckbone:^ 


13:3:wait:/etc/rc + d/rc 3 
14:4:wait:/etc/rc*d/rc 4 
15:5:wait:/etc/rc*d/rc 5 
16:6:wait:/etc/rc*d/rc 6 

# Things to run in every runlevel* 
ud : : once : /sb i n/update 


# Trap CTRL-flLT-DELETE I 

# Uhen our UPS tplls ijs pohier has failfid. 1 


2 Si deseas restringir el uso de esta utilidad 
a determinados usuarios, descomenta esta 
línea (borra el símbolo # que la precede) y 
añade el parámetro "-a". 


N v rootírt'backbone:~ 


13:3:wait:/etc/rc*d/rc 

14:4:wait:/etc/rc + d/rc 

15:5:wait:/etc/rc + d/rc 

16:6:wait:/etc/rc*d/rc 


3 

4 

5 

6 


# Things to run in every runlevel* 
ud ; : once : /sb i n/update 



3 A continuación crea un archivo nuevo /etc/ 
shutdown.allow que únicamente conten- 
ga los nombres de los usuarios a los que 
quieras permitir el uso del Ctrl + Alt + Supr (un 
usuario por línea). 


root^batkbone:^ 


[root@backbone root]# cat /etc/shutdown*alloui 

pruebas 

usuariol 

invitado 

CrootÜbackbone rootl# | 


4 Si en la línea del fichero /etc/inittab donde 
se define el comportamiento de Ctrl+Alt+Supr 
modificas "-r" por "-h", la combinación de 
teclas apaga el equipo en vez de reiniciarlo. Las 
opriones del comando shutdown se ven con "man 
shutdown". También puedes modificar el compor- 
tamiento de Ctrl+Alt+Supr para que no ejecute un 
shutdown y saque un mensaje por pantalla. 
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Crear un menú con los programas 
más utilizados 


Crear un menú con los programas más utilizados 
Las distribuciones de Linux incluyen tanto soft- 
ware que, a veces, cuesta recordar en cuál de 
las ramas del menú de KDE está el acceso a un 
determinado programa. Puedes crear una nueva 
categoría para ubicar iconos de acceso a las apli- 
caciones que más utilizas, o bien a aplicaciones 
que no tienen una entrada en el menú de KDE. 


? Editor de menús 


■ KNewsTicker 
<$ KNotes 
«4 KSnapshot 

Redimensionar y rotar la pantalla. 

1 Pulsa el menú KDE, Utilidades, Desktop y 

a continuación selecciona la opción Editor 
de menús. 

2 Seguidamente, pulsa en Nuevo submenú y 
escribe un nombre para el nuevo menú, por 
ejemplo Acceso rápido. 



3 El siguiente paso consiste en seleccionar el 
menú y pulsar sobre la opción Nuevo ele- 
mento. Escribe un nombre para el elemen- 
to a crear y después pulsa sobre Aceptar. 

Por último, tienes que rellenar a la derecha el 



campo Comando, y escribir la orden en linea de 
comandos que lanza la aplicación. Pulsa sobre 
Aplicar para realizar los cambios. 

Repite esta operación con cada uno de los pro- 
gramas que quieras añadir. 


Linux 

Exportar la libreta de 
direcciones de KDE 

Si usas esta herramienta para almacenar tus 
contactos, es posible que te encuentres con un 
problema si quieres disponer de estos contac- 
tos en otros sistemas. No obstante, la aplica- 
ción permite exportar todos los datos en for- 
mato CSV (Comma Separated Valúes), algo que 
puede importar casi cualquier hoja de cálculo, 
entre ellas Microsoft Excel. Abre el menú KDE, 
Oficina y Libreta de direcciones. Después, pul- 
sa Archivo, Exportar y Exportar Lista. Elige 



una carpeta y un nombre para el archivo y pul- 
sa Guardar. Ya dispones de un archivo con tus 
contactos que podrás importar desde muchos 
otros programas. 



Linux 

Captura en un fichero todo 
lo que salga por la pantalla 


Si eres un usuario habitual de Linux sabrás que 
puedes utilizar las redirecciones para volcar la 
salida de la ejecución de un archivo a un fichero. 
Para ello solo tienes que utilizar las "tuberías", 
mediante los comandos | ó > en La shell de co- 
mandos. Ejemplos típicos de este tipo de enca- 
denamientos de comandos son Is -l > fichero.txt, 
cat fichero | more, etc. 

Sin embargo, esta técnica sólo sirve para cap- 
turar salidas de comandos. Si lo que quieres es 
capturar absolutamente todo lo que sale por 
pantalla (lo comandos que tecleas, colores ANSI, 
etc.) tienes que utilizar el programa script. Todo 
lo que se captura se puede almacenar en un ar- 
chivo en segundo plano, por lo que no interrum- 
pirá tu trabajo. Para utilizarlo teclea script -a 
fichero.txt. Aparecerá el siguiente mensaje en la 
línea de comandos: Script iniciado; el fichero es 
fichero.txt. En el archivo se almacena la hora y 
fecha de comienzo/fin del volcado. Para finalizar 
la captura teclea exit. 



Puedes consultar el fichero en cualquier momen- 
to con algún editor o visualizador de texto. Para 
más información, consulta la página del manual 

con man script. 

" . r 

A.thivu Etírtar vei Majtadorei Heiramiemaa Piefe, encías Ajuda 

. /.i i O * A - s <— *» 

cLj.pt j.nj.cj^do (dea 2d ago 2005 23:55:26 CEST 
I tobei:eo@Euler:-$ daO OD ODmeirO 
! menos mentes t 

eober to@Euler : roeiríH □□ IX) OClODDQfreeO 

total used free shared buffets cached 

Mera: 514804 50c8lc 7988 O 9663 232364 

-/+ buff era/cache . 264784 250020 

Swap: 1052184 59216 9&29¿8 

rober to@Euler : -$ cat /etc/O 00 OD □□ Oetc/ntOOOO 00 DsysD 

syseonfig. sysctl.conf syslog.conf 

roberto0Euler cat ,'etc ‘sysconf ig/ntOOOO 1X1 DO 

2 . £ . 11/ knopplx provider 

desktop raouse sound 

floppy netcatd «server 

ii0n network-acrípts/ s seas ton- comanda 

kevboard progresa 

roberto@Euler : * i cat , etc/sysconf ig/xserver 

XSBRVER=*'>Free86" 

VMODÜLE="radeon" 

>DESC= H ATI | Radeon" 
ySuPBEH= 1 1600rl200 ' 

XOEPTB= '24 ' 


Linux 

Cambio de IP rápido 

Si estás configurando la red y necesitas cambiar 
la IP de Linux (por ejemplo, si reseteas a La con- 
figuración de fábrica de un router, es posible que 
necesites utilizar una IP dentro de la misma cla- 
se para acceder al interfaz de configuración) es 
útil poder cambiar de IP de forma rápida. 

I Abre una consola pulsando en el icono 
correspondiente de la barra de acceso rá- 
pido. Si no has accedido al sistema como 


administrador (root), escribe su y la contrase- 
ña del usuario administrador. Pulsa enter y ya 
tendrás permisos para modificar la configura- 
ción de La red. 

2 Ahora, escribe ifconfig seguido del nombre 
del interfaz de red a modificar. Habitualmen- 
te es ethO, aunque si tienes varias tarjetas 
de red podría ser ethl o sucesivas. A continuación, 
escribe la IP que quieres utilizar y pulsa enter. 


3 Para comprobar si el cambio ha tenido 
efecto, simplemente escribe ifconfig ethOy 
verás toda la configuración de la tarjeta de 
red especificada. 



'O J m 


i 
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KDE 

Navegar archivos desde el menú 


KNewsTicker 

XMMS 

KDirStat - Directory Statistics 

Redimensionar y rotar la pantalla 

KSnapshot 

Juegos 

Gráficos 

Internet 

Multimedia 

Oficina 

Sistema 

Utilidades 

Ayuda 

Centro de control 
KPnd 
Personal 
Marcadores 


?C Navegador rápida 


O Ejecutar comando 
Iniciar nueva sesión 
0 Bloquear pantalla 
O Terminar "y aíza " 


El menú de KDE dispone de una entrada para 
acceder rápidamente a un archivo o carpeta sin 
tener que abrir nuevas ventanas. 

Despliega el menú KDE y abre la entrada Nave- 
gador rápido. Puedes empezar a navegar en el 
directorio personal del usuario, en el directorio 
raíz o en la configuración del sistema. 


Ri rector! o de i ni el 


& Directorio raiz ► 

A Configuración del siste ma ► | 

Cuando alcances el archivo o carpeta que quieres 
abrir haz clic sobre él y se abrirá con la aplica- 
ción predeterminada. 

Abrir en administrador de archivos 

t3 bin ► . 

É3 boot ► 


Éy dev ► 

¿i etc ► 

É3 home ► 
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■ Linux 

Conocer el estado del sistema 

KDE dispone de una herramienta que permite ;• dan información sobre diferentes temas: los 
monitorizar en tiempo real mucho del esta- : procesos, la red, el disco duro, etc. 
do del ordenador. En algunas 
distribuciones, no está inclui- 
do en el menú KDE, pero se 
puede abrir desde la consola. 

Abre una nueva ventana de la 
consola y escribe ksysguard 
seguido de la tecla Enter. Se 
abre una ventana con el esta- 
do de la CPU, la memoria, etc. 

Además, a La izquierda puedes 
elegir varias opciones que te 



Linux 

Obtener información sobre archivos y directorios 

En ocasiones te puede interesar conocer qué car- • el mismo disco duro con otro sistema operativo 
petas ocupan más espacio en el disco duro, o en : y no estás muy sobrado de espacio. KDE incluye 
una carpeta de usuario, en especial si compartes ’ una herramienta muy útil para esta tarea. 


1 Pulsa el menú KDE, abre Sistema, 
Sistema de archivos y a continuación 
selecriona KdirStats. 


2 Ahora, selecciona la carpeta que quie- 
res analizar y pulsa OK. Verás detalla- 
das estadísticas del espacio utilizado 
en el disco y del porcentaje del total de es- 
pacio usado por la carpeta elegida. 



| Linux 

Linux 

Cierra una aplicación 
que no responde 

En Linux también hay veces en que una aplica- 
ción falla. Sin embargo, lejos de colgar el siste- 
ma, casi siempre es posible cerrar sólo el progra- 
ma con problemas. 

1 Pulsa el botón que abre una consola en la 
barra de tareas y pulsa Ctrl+Alt+Esc. El 
cursor cambiará de forma. 

Después, pulsa con él en la ventana de la 
aplicación a cerrar y esta se terminará de 
forma inmediata. Eso sí, perderás los cam- 
bios que no hayas guardado, de forma que pro- 
cura no usar este sistema salvo en caso de abso- 
luta necesidad. 





Linux 

Búsquedas rápidas 
con Konqueror 

El navegador integrado en KDE dispone de una 
función para llevar a cabo búsquedas en Google 
de forma muy rápida. 

I En la barra de direcciones de Konqueror te- 
clea gg: seguido del término que quieres 
buscar. Si necesitas buscar varias palabras, 
sepáralas por el símbolo +. 

2 Cuando pulses la tecla Enter se abrirá Goo- 
gle y te mostrará el resultado de la búsque- 
da que acabas de llevar a cabo. 
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Linux 

Comprueba el tamaño 
que ocupa una carpeta 



En ocasiones es útil 
saber cuánto ocu- 
pa en el disco una 
carpeta de forma 
que esta informa- 
ción se actualice 
al momento. Por 
ejemplo, si estás 
copiando archivos 
a esa carpeta para 
hacer una copia de 
seguridad te inte- 
resa saber cuánto va ocupando la carpeta en que 
los copias, o si estás borrando archivos para recu- 
perar espacio en el disco duro. 


2 Ahora se actualizará cada dos segundos el 
contenido de la pantalla, que mostrará el 
tamaño de la carpeta. 


1 Pulsa el icono Terminal para abrir 
una nueva ventana de terminal y 
escribe "watch du -sh" seguido de 
la ruta a la carpeta cuyo tamaño quieres 
conocer. Después pulsa la tecla Enter. 



Linux 

Noticias en @1 escritorio d@ KDE 


Una de las herramientas de KDE es Kticker, una 
aplicación pensada para que las noticias de dife- 
rentes sitios web se muestren en tu escritorio. 

I En primer 
lugar abre 
el menú 
de Suse, elige el 
menú Utilidades. 

A continuación 
escoge Desktop y 
KnewsTicker. 


yi Editor de menús 


KNotes 
•i KSnapshot 


2 Pulsa con el botón derecho sobre la nueva 
ventana y elige uno de los sitios de noti- 
cias preconfigurados. y después el botón 

Comprobar noticias. 

3 Ahora se irán mostrando las noticias del 
sitio web seleccionado en la barra de 
modo continuo. 


or Decr*mber 10, 2 004 +++ 

2 



Linux 

Cambiar de resolución 
rápidamente 

Una de las utilidades incluidas con KDE te permite 
cambiar de resolución con sólo dos clics de ratón. 

I Para abrir la utilidad, pulsa en el botón del 
menú KDE y elige Utilidades. Después, abre 
el apartado Desktop y elige Redimensionar 
y rotar pantalla. Un nuevo icono que representa 
un monitor se mostrará a la izquierda del reloj en 
la barra del sistema. Pulsa con el botón derecho 
sobre el nuevo icono y se mostrará una lista de 
resoluciones que puedes aplicar inmediatamente. 

J Editor de menús 

■ KNewsTicker 

<$> KNotes 

KSnapshot 

. 


j¡l KDirStat - Directory Statistics 


Juegos 

► 

Gráficos 

► 

internet 

► 

^ Multimedia 

Y 

ük Oficina 

Y 

if Sistema 

► 


Tj" 

Ayuda 


Centro de control 


KFind 


O Personal 


u Marcadores 

► 

. Navegador rápido 

► 

O Ejecutar comando .. 


Iniciar nueva sesión 


0 Bloquear pantalla 


0 Terminar "yaiza 11 . 



Linux 

Buscar dentro de ficheros 
de texto desde la línea 
de comandos 

En Linux hay comandos para casi todos y, aunque 
los entornos gráficos te permiten llevar a cabo 
la mayoría de tareas, merece la pena conocer, al 
menos, el funcionamiento básico de muchas de 
estas órdenes para facilitarte algunas tareas. Por 
ejemplo, la orden grep busca dentro de ficheros 
de texto. Algo muy útil en un sistema operati- 
vo en el que la configuración está repartida en 
cientos de estos archivos, sobre todo si un pro- 
blema de configuración no te permite acceder al 
entorno gráfico y quieres intentar solucionarlo. 

1 Pulsa el botón que abre una consola en la 
barra de tareas y escribe grep seguido de -i 
si quieres que el programa no diferencie en- 
tre mayúsculas y minúsculas. Después, escribe el 
texto a buscar y la ruta y nombre de los archivos 
(puedes utilizar *). En nuestro caso, vamos a bus- 
car la cadena nameserver en todos los archivos de 
la carpeta de configuración /etc. 


yaiza(g>linux: etc - Terminal - Konsole .\ 


Sesión Editar Vista Marcadores Preferencias Ayuda 
linux:~ # grep -i nameseruer /etc/*| 


2 Pulsa Enter y dará comienzo la búsqueda, 
que tardará más en función de la cantidad 
de archivos a comprobar y la extensión de 
estos. En poco tiempo tendrás una lista con los 
archivos que contienen la expresión buscada y la 
línea en que aparece. 

Sesión Editar Vista Marcadores Preferencias Ayuda 
Iíthix: - R grep -i nameseruer ✓etc/* 

✓etc/seru ices: nameseruer 42/tcp H Host Mame Seruer 

✓etc/seru ices: nameseruer 42/udp H Host Mame Seruer 

✓etc/seru ices ¡csnct-ns 105/tcp H Mailbox Mame Nameseruer 


Linux 

Activa el suavizado de las 
fuentes (antialiasing) en KDE 

La opción de suavizado de las fuentes activa un 
algoritmo que hace que el contorno de las letras 
no sea tan pixelado y tenga una imagen de un 
contorno real. Lo efectos son bastantes sorpren- 
dentes y lo notarás sobre todo si tienes un mo- 
nitor de tecnología TFT. 

I Para activarlo en el escritorio KDE, abre el 
Centro de Control de KDE, situado en el 
menú K del sistema. En la parte izquierda 
de la ventana se encuentran todos los compo- 
nentes del escritorio KDE. Selecciona Aspecto y 
Temas. A continuación, se abrirán más opcio- 
nes. Selecciona Fuentes. 

2 En la ventana de la derecha se muestran las 
propiedades de las fuentes. Activa la casilla 
Usaranti-aliasing para fuentes y pulsa sobre 
Configurar. Para finalizar, pulsa Aplicar. Ten en 
cuenta que el efecto actuará sobre las aplicaciones 
que ejecutes a partir de ahora. Las que ya estaban 
en ejecución seguirán sin aplicar el suavizado. 
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Carpetas personalizadas en Kmail 


El gestor de correo de KDE permite establecer 
iconos personalizados para las carpetas locales 
que crees. 


la carpeta a la que quieras asignar iconos y abre 
la opción Propiedades. 



1 Pulsa el 
botón 
derecho 
del ratón en 


2 Marca Iconos personalizados. Si pulsas en 
los iconos de la derecha de Normal y No leí- 
do podrás elegir un icono para la carpeta en 
su estado normal y cuando haya mensajes por leer. 
Si sólo eliges el icono Normal se usará siempre. 



Linux 

Reinicio de emergencia 


Es difícil dejar colgado un sistema Linux correcta- 
mente instalado y configurado. Sin embargo, si lo 
utilizas como ordenador de escritorio querrás es- 
tar a la última con periféricos nuevos de hardware 
y versiones poco estables de controladores. Si tu 
distribución te deja de responder y ni siquiera la 
combinación Ctrl + Alt + Supr reinicia el sistema, 
ni Ctrl + Alt + Backspace reinicia el entorno grá- 
fico, todavía te queda una combinación de teclas 
para probar. En estas situaciones lo más importan- 
te es ser capaz de prevenir daños mayores, como 
una corrupción del sistema de archivos. Toma 
buena nota porque no es nada sencilla de activar, 
necesitas las dos manos y un poco de práctica. 

La secuencia de teclas se denomina SysRq y 
está implementada en el kernel. Sirve para poder 
realizar ciertas tareas elementales de manteni- 
miento de emergencia en un sistema Linux que 
ha dejado de responder. Para activarla tienes que 
pulsar a la vez las siguientes teclas: Alt + Impri- 
mir pantalla y mientras las mantienes pulsadas 
pulsar las siguientes en orden: RSEIUB. Cada 
una de las letras realiza una función: 


• R devuelve el control al teclado. 

• S sincroniza. 

• E manda a los procesos la señal term. 

• I manda a los procesos la señal kill. 

• U desmonta los sistemas de ficheros. 

• B reinicia el sistema. 

Mientras vas pulsando la combinación no vas ni 
a oír ni ver nada, pero al terminar la secuencia 
el Kernel termina todos los procesos, cierra los 
puertos, librerías, archivos, etc. De este modo 
el apagado es mucho más seguro que apagar el 
ordenador con el interruptor de energía, que es 
lo que ibas a hacer. Esta secuencia de teclas no 
viene activada por defecto en todas las distribu- 
ciones. Por ejemplo, en basadas en RedHat suele 
estar desactivado. Para activarlo basta con cam- 
biar en /etc/sysctl.conf la entrada kernel.sysrq 
y dejarla así: kernel.sysrq = 1. Guarda los cam- 
bios y ejecuta sysctl -p para que se apliquen. 
Para más información consulta el fichero Docu- 
mentation/sysrq.txt que viene con la documen- 
tación del kernel. 



Archivo Editar Ver Termina! Solapas Ayuda 

/* -*- linux-c -*- ( 

* i 


* $Id: sysrq.h f v 1.3 1997/07/17 11:54:33 mj Exp $ i 

* i 

* Linux Magic System Request Key Hacks 

* i 

* (c) 1997 Martin Mares <mj@atrey.karlin.mff.cuni.cz> 

* 

* (c) 2000 Crutcher Dunnavant <crutcher+kernel@datastacks.com> 

* overhauled to use key registration 

* based upon discusions in irc://irc.openprojects.net/#kernelnewbies 
V 

#ifndef _LINUX_SYSRQ_H 
#define _LINUX_SYSRQ_H 

struct ptregs; i 

struct tty struct; i 
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Beagle, el buscador 
de escritorio para Linux 


Seguro que conoces la herramienta de Google 
para indexar el contenido de tu ordenador para 
posteriormente realizar búsquedas. Se llama 
Google Desktop, y desde su aparición su uso se 
ha ido extendiendo por todos los usuarios de 
Microsoft Windows. Los usuarios de Mac OS X 
disfrutan de una herramienta similar con Spot- 
light. Aunque desde hace tiempo hay versiones 
de Google Desktop para Linux (desktop.google. 
com/es/linux/download.html). Como siempre 
en Linux tienes la posibilidad de utilizar otras 
alternativas. En este caso su nombre es Beagle, 
y surgió antes de que Google portara su busca- 
dor a Linux. Está basado en mono y funciona 
bajo el escritorio Gnome. Beagle se encuentra 
disponible como paquete para las principales 
distribuciones. Su funcionamiento es sencillo. 
Beagle indexa prácticamente de todo, des- 
de documentos y correo electrónico hasta los 
nombres de las aplicaciones, pasando por todo 
tipo de archivos multimedia. De hecho, indexa 
hasta el contenido de los archivos caché del 
navegador. Pero lo más sorprendente es lo inte- 
grado que está con el escritorio Gnome. Cuan- 
do instalas Beagle se añade la aplicación en el 
menú de programas. Al ejecutarlo se abre una 
ventana de búsqueda en donde debes introducir 
la cadena que estás buscando. En unos instan- 
tes aparecerá el resultado de la búsqueda, cla- 
sificado dependiendo del tipo de archivo que se 
ha encontra- 
do. Si eres de 
los que utili- 
za para Linux 
el escritorio 
KDE en vez 
de Gnome, 
no te preocu- 
pes. Puedes 
utilizar un 




front end para KDE. Su nombre es Kerry Beagle 
y puedes encontrarlo en la página www.kde- 
apps.org. En la parte izquierda, introduce la 
cadena Kerry en el recuadro de búsqueda del 
apartado Content. 
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Digital Media 

Con los trucos que te mostramos en estas páginas 
descubrirás que puedes llegar a ser un experto en imagen, 
vídeo, sonido y cualquier parcela del sector multimedia. 


AviCódec 

Qué códec tienes y cuál necesitas 


Uno de los problemas habituales que puedes te- 
ner cuando intentas ver un video en tu ordenador 
es que no tengas instalado el códec apropiado 
para ver el vídeo, y que incluso ni sepas que có- 
dec tienes que instalar en ese caso. 

AviCódec es un programa de tamaño muy reduci- 
do (apenas 0,5 MB) que te resuelve esos proble- 
mas. Además, es gratuito. 

1 Descarga e instala AviCódec de 
la página web avicódec.duby. 
info/ pulsando en el hipervínculo 
Local Site. Al terminar la instalación 
AviCódec se ejecutará automáticamen- 
te. Pulsa en la ventana Codees & Fil- 


tros. AviCódec te mostrará en ese momento todos 
los codees, tanto de vídeo como de audio, que tie- 
nes instalados en el ordenador. 

2 Con esto habrás resuelto la mitad del pro- 
blema, esto es, saber que códec tienes 
instalados. Si deseas saber con qué códec 
se ha codificado un vídeo (o audio), abre dicho 
vídeo con AviCódec, o simplemente arrástralo so- 
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bre él. Automáticamente podrás 
ver tanto el códec de audio como 
el de vídeo con los que se ha 
comprimido el archivo, así como 
otros datos del mismo. 

De esta forma, comparando el 
códec utilizado con la lista de 
códec que tienes instalada sabrás 
si es necesario que descargues un 
nuevo códec concreto o no. 
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Controla tu reproductor 
con la línea de comandos 

Poder controlar el reproductor multimedia desde 
La Línea de comandos es algo bastante útil, so- 
bre todo si quieres programar en un script repro- 
ducciones a una hora determinada, funcionar de 
alarma o añadir accesos directos en el escritorio 
para reproducir tus Listas favoritas. Aquí van al- 
gunos de los comandos que puedes utilizar: 

• Abrir y reproducir una Lista de reproducción: 

wmplayer /Playlist Nombre_de_la_lista 

• Reproducir una canción: wmplayer ruta_ 
completa\nombre_de_la_cancion 

• Reproducir cualquier canción o cualquier 
vídeo a pantalla completa: wmplayer 
ruta_completa\nombre_del_archivo / 
fullscreen 

• Reproducir el DVD: 
wmplayer /device : DVD 

• Reproducir una canción con un skin (piel) de- 
terminada: 

wmplayer ruta_completa\nombre_del_ 
archivo?wmpskin=nombre_del_skin 

• Abrir el reproductor en el modo de copia desde 
un CD: 

wmplayer TTask CDAudio 


Windows Media Player 1 1 

| Convierte tus CDs 

Con Windows Media Player 11 es más fácil que 
nunca convertir tus CDs a MP3. Sólo tienes que 
hacer lo siguiente: 

1 Introduce el CD de audio en tu ordenador. Si 
tienes activada la reproducción automática 
te aparecerá una ventana con varias opcio- 
nes. De momento puLsa Cancelar para ver el pro- 
ceso completo. Abre el reproductor multimedia 
de Windows. 

2 En el menú de herramientas situado en la 
parte superior pulsa sobre el botón Copiar. 
Windows reconocerá las pistas del CD inser- 
tado. Si tienes conexión a Internet, incluso loca- 
lizará el álbum con la carátula y los nombres de 
las canciones haciendo clic con el botón derecho 
del ratón sobre el icono del CD y seleccionando 
Actualizar información del álbum. 


de audio a MP3 
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3 Antes de comenzar la extracción tienes que 
comprobar varios parámetros. Haz clic en la 
flecha situada en la parte inferior del botón 
Copiar. Se abrirá un menú con varias opciones. 
Selecciona Más opciones. Se abrirá la ventana de 
configuración. En el primer apartado Copiar mú- 
sica en esta ubicación de CD, si pulsas el botón 
Cambiar puedes selecrionar la ruta del disco duro 
donde quieres que se almacenen los archivos. Para 
extraer la música en formato MP3 selecciona mp3 
en el cuadro desplegable Formato. Ajusta la ca- 
lidad con la barra situada en la parte inferior de la 
ventana y pulsa Aceptar para terminar. 


Segundad j Tipot de ardwo DVD | Red 

Reproductor Copiar mú«:a desde CD j Dupowtrvot J Grabar 
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4 En la ventana principal del reproductor mul- 
timedia de Windows pulsa el botón Iniciar 
copia desde CD situado en la parte inferior 
derecha de la ventana. Comenzará el proceso de 
extracción y compresión a MP3. Mediante una ba- 
rra de progreso de color verde puedes comprobar 
el estado de la conversión. Al finalizar sólo tienes 
que ir a la ruta del disco que configuraste ante- 
riormente para copiar tus MP3 donde quieras. 
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Windows Media Player 1 1 

Escucha la radio con Windows Media Player 


| Digital Media 


La última versión del Reproductor de Windows 
contiene bastantes mejoras. Una de ellas es la 
capacidad de gestionar contenido multimedia de 
Internet. Escuchar emisoras de radio por Internet 
es ahora muy sencillo con Windows Media Player 
11. Tienes tres posibilidades: 

EMISORAS DE RADIO GRATUITAS 

1 Puedes utilizar directamente las emisoras 
que vienen con Windows Media Player por 
defecto. Pulsa sobre el botón Media Gui- 
de que se encuentra en la parte superior derecha 
de la ventana y selecciona en el menú la entrada 
que también tiene el nombre Media Guide. 



2 El Reproductor de Windows se conectará a 
Internet y te mostrará una página. En la 
parte derecha de la página se encuentra un 
menú en el que debes hacer clic sobre la opción 

Radio Tuner. 

3 Windows Media Player te mostrará una guia 
de emisoras de radio disponibles, junto con 
el ancho de banda requerido. Haz clic sobre 
cualquiera de ellas y luego pulsa Play para co- 
menzar a escucharlas. 



EMISORAS DE PAGO 

1 Windows Media Player incluye un listado 
de emisoras que pueden requerir crearte 
una cuenta de pago para escucharlas. Haz 
clic sobre Media Guide, Examinar todas las 
tiendas en línea. 


2 El Reproductor se conectará con Online- 
stores.metaservices.microsoft.com y te 

ofrecerá un listado de las emisoras en línea 
disponibles. Ahora sólo tienes que seguir las ins- 
trucciones del sitio para registrarte. 

EMISORAS DE RADIO EN LA WEB 

1 Localiza cualquier página web que ofrezca 
un servicio de radio por streaming (flujo) 
soportado por Windows Media Player 11. 
Generalmente tienen un icono con el logotipo de 
Windows Media para identificarlas. Al pulsar so- 
bre el enlace comenzarás a escuchar la emisora. 

2 Si sabes la URL de la estación de radio pue- 
des comenzar a escucharla directamente. Pul- 
sa Ctrl+U e introduce la dirección completa. 
Por ejemplo, para escuchar Coco Radio introduce 
cocoradio.24server.com/Usten1 28.wmx. 



Windows Media Player 1 1 

Comparte tu biblioteca multimedia 


Windows Media Pla- 
yer 11 tiene un mon- 
tón de funcionalida- 
des que lo convierten 
en uno de los repro- 
ductores multimedia 
más completos. Una 
de las más útiles es 
la capacidad de com- 
partir por red tu bi- 
blioteca multimedia 
de música y vídeos. 

Lo único que necesitas es que los demás equipos 
tengan también Windows Media Player 11 (no im- 
porta si con XP o Vista). Lo único que tienes que 
hacer es lo siguiente: 

I Lo primero, como siempre que vas a utili- 
zar una red, es comprobar que los equipos 
se ven en la red local. Para ello tienes que 
tenerlos correctamente configurados. 

2 Abre Windows Media Player 11. En Windows 
XP puedes encontrarlo en Inicio, Todos los 
programas, Windows Media Player mientras 
que en Vista debes de pulsar en Inicio, Todos los 
programas. Reproductor de Windows Media. 


Busque y comparte música, imágenes y videos en la red 

Obtenga más información acerca def uso compartido en línea 

Configuración del uso compartido 
«/ Buscar multimedia que otros están compartiendo 
V Compartir mi multimedia 

3 En la pantalla principal haz clic sobre el 
botón Biblioteca que se encuentra en la 
parte superior de la ventana. Se abrirá un 
menú en el que tienes que seleccionar Uso com- 
partido de Multimedia. La ventana siguiente te 
permite configurar la comparición. 

4 En último lugar, debes tener en cuenta que 
si utilizas Windows Vista es posible que te 
aparezca un mensaje indicándote que el 
uso compartido está deshabilitado. De ser así 
pulsa el botón Botones de red y en el Centro 
de Redes y Recursos Compartidos. A continua- 
ción verás que en la parte superior aparecerá un 
esquema de tu red actual, junto con su tipo, que 
puede ser Pública o Privada. A continuación tie- 
nes que hacer clic en Personalizar y configurar 
la red como Privada. De vuelta al reproductor 
multimedia Windows Media Palayer, deberás se- 
leccionar de nuevo Biblioteca, Uso compartido 
de Multimedia. 
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5 Activa la casilla Compartir mi multimedia 
y pulsa Aceptar. En la siguiente ventana 
podrás ver los equipos que están conecta- 
dos actualmente en tu misma. Selecciona aque- 
llos con los que quieres compartir la biblioteca 
y pulsa Permitir. Si quieres compartir con cual- 
quier equipo haz clic sobre Configuración y ac- 
tiva la casilla Permitir automáticamente nuevos 
dispositivos. Pulsa Aceptar para terminar. 

Solo tienes que ir a los otros equipos. Abre 
Windows Media Player y vuelve a pulsar Bi- 
blioteca. En la parte izquierda de la ventana, 
donde se encuentran Las opciones de la biblioteca, 
aparecerá una nueva entrada con el nombre del PC 
que está compartiendo el contenido multimedia. A 
partir de ahora puedes trabajar con ese contenido 
como si estuviera en tu disco duro. 
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Codecinstaller 

Gestiona tus códecs con Codecinstaller 


'ttMwanaMi 


Archtvo ? 


LP 


Codees instalados 


Analizar Archivo 


Codee es una abreviatura de Codificador-Descodi- 
ficador. Mediante los códecs puedes reproducir en 
tu equipo archivos multimedia como canciones y 
películas. Actualmente, 
existen varios formatos 
ampliamente utilizados: 
mp3, ogg, divx, xvid, 
3gp, etc. Para poder re- 
producirlos debes tener 
instalado el códec ade- 
cuado para cada uno. Al 
final acabas instalando 
un montón de códecs 
que pueden provocar 
incompatibilidades en- 
tre ellos, películas que 
no se reproducen, etc. 
Con Codecinstaller pue- 
des gestionar los códecs 
que tienes actualmente 
instalados en tu equi- 
po. Puedes descargarte 
esta aplicación gratuita 
del enlace www.jockersoft.com/english/code- 
cinstaller_download.php. Es una lástima que 


© 


gr 


Configurar 


la traducción al español sea incompleta todavía. 
Sus opciones son las siguientes: 


• Codees instalados. Al pulsar este botón se 
abrirá una ventana que contiene la información 
de los códecs que tienes instalados actualmen- 
te en tu equipo. 








Wfco Audio Alfto 



Nombie del Codee 

Empresa 

lntel(R) Corporation 


AVI Decompressor 

Microsoft Corporation 


AVI Draw 

Microsoft Corporation 


Cnepak® Codee 

ñadtuslnc. 


Color Space Canverter 

Microsoft Corporation 


CoreAVC Video Decoder 

CoteCodec 


CybwUnk VkJeo/SP Decoder 

CybetLink Corp. 


Dirac Video Decoder 

Gabest 


DirectVubSub (auto-loadng versión) 

Gabest 


DV Video Decoder 

ffdshow MPEG-4 Video Decoder 

Microsoft Corporation 


FLV Video Decoder 

Gabest 


GPL MPEG-1/2 Decoder 

Peter Wmmer, Gabest 


Indeo® video 4.4 Decompresswn Fifter 

Intel Corporation 


Indeo® video 5.10 Decompresskm Flter 

Intel Corporation 


Intel Indeo(R) Video YUV Codee 

Microsoft Corporation 


Microsoft H.2S1 ICM Dri,er 

Microsoft Corporation 


Microsoft H.263ICMDriver 

Microsoft Corporation 


Microsoft MPEG-4 Video Decompresror 

Microsoft Corporation 


Microsoft RLE Compren** 

Microsoft Corporation 


Microsoft Scteen Video Decompressor 

Microsoft Corporation 


Microsoft UYVY Video Decompressor 

Microsoft Corporation 


Microsoft Video 1 Compressor 

Microsoft Corporation 


Microsoft Windows Media Componer* Removal Fíe 

Microsoft Corporation 


Microsoft Windows Media Componer* Removal File 

Microsoft Corporation 


Microsoft Windows Media Componer* Removal Fie. 

Microsoft Corporation 


• Analizar archivo. Te permite seleccionar un ar- 
chivo de tu disco duro para realizar un análisis. 
Codecinstaller intentará mostrarte toda la in- 
formación multimedia del formato del archivo. 

• Instalar Codees. Esta opción seguramente sea 
la más útil. Te muestra una ventana con los có- 
decs más utilizados. Al ir pulsando sobre ellos, 
en la parte derecha de la ventana podrás ver 
una breve descripción junto con la indicación 



de si están instalados en tu ordenador o no. 
Haciendo clic sobre Descargar podrás instalar 
aquellos códecs que te falten de la página web 
de Codecinstaller. 


Excel 2000 y superior 

Convierte números almacenados como cadena de textos 


Uno de los aspectos fundamentales para mane- 
jar datos en la hoja de cálculo Microsoft Excel 
es tener claro el formato de cada campo. 

Con el siguiente truco podrás convertir fácil- 
mente números almacenados como texto a su 
formato numérico. 

I En primer lugar, tienes que seleccionar He- 
rramientas, Opciones, Comprobación de 
errores. En esta ventana puedes configurar 


todos los aspectos de la comprobación de errores 
de Excel. 

2 A continuación, debes asegurarte de que 
las opciones Habilitar comprobación 
de errores en segundo plano y Núme- 
ro almacenado como texto están activadas. 

La comprobación de errores en segundo plano 
hace que Excel durante sus tiempos de inactivi- 
dad compruebe los errores y marque las celdas 


con un indicador es la esquina superior izquierda 
de la celda. 

3 Selecciona el rango de celdas que contiene 
los números almacenados como texto, que 
habrán sido marcados con una etiqueta ver- 
de. Haz clic en el botón Opciones de compro- 
bación de errores que aparecerá junto a la se- 
lección de celdas. Selecciona la opción Convertir 
en número. 


7 

45545645 


8 

6656566 

<M -i 

9 

55645 



10 

7777 

Número almacenado como texto 


11 

45456 

Convertir en número 


)2 


Ayuda sobre este error 


13 
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Omitir error 


15 


Modificar en la barra de fórmulas 


16 
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Opciones de comprobación de errores, , , 


18 


Mostrar barra de herramientas Auditoría de fórmulas 


19 1 







XviD4PSP 

Disfruta de los vídeos en tu PSP 


Con tanto formato de vídeo y audio no es de ex- 
trañar que te hagas un lío. Ahora además, con 
tanto gadget, es posible ver vídeos en el teléfo- 
no, consola, monitor, etc. Gracias a programas 
como XviD4PSP no tendrás problemas a la hora 
de convertir tus vídeos al formato de la PSP. 


Además de adaptar los vídeos puedes cambiar 
aspectos como la resolución, subtítulos, aña- 
dir pistas de audio, etc. Puedes obtener el pro- 
grama de forma gratuita de la siguiente página 
web: www.winnydows.com/news.php. 

Con XviD4PSP no solo puedes convertir vídeos 


para ver en la PSP, sino que también es capaz 
de adaptarlos para PS3, Xbox 360, iPod, iPhone, 
BlackBerry y por supuesto tú PC. Los requisitos 
necesarios son tener Windows XP SP2, 2003 o 
Vista y además es necesario que dispongas de 
Microsoft Framework 3.0 y AviSynth 2.5.7. 
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ACDSee 8 

Crea presentaciones de audio y vídeo 



Una nueva manera de compartir fotografías en 
ACDSee8 consiste en crear una presentación de 
diapositivas con música, efectos de transición, 
títulos de texto, etc. y almacenarlo todo en for- 
mato de archivo de vídeo. Así podrás compartir 
tus fotos con gente que no tenga ni ordenador, 
basta con un simple reproductor de DVD. 


2 En la siguiente ventana. Editar presen- 
tación, hay un menú en la parte izquierda 
Mostrar. Haz clic sobre Agregar imagen. 

Se abrirá una carpeta que te permite añadir las 
fotos que quieras a la presentación. 

El asistente muestra las fotos que has añadido 
en una escala de tiempo situada por debajo del 
área de vista previa. Si haces clic sobre los ico- 
nos podrás ver la vista ampliada. 

3 Observa que entre cada par de imágenes hay 
un icono de transición. Haz clic sobre algu- 
no de ellos y luego pulsa Reproducir para 
ver una vista previa del efecto de transición. 

4 En el menú de transición que aparece a la 
izquierda puedes seleccionar los efectos que 
quieres aplicar en cada transición. En el menú 


mostrar haz clic en Agregar música, Sonido. Los 
formatos soportados son mp3 o wma. Selecciona 
el archivo de sonido que quieras y pulsa Abrir. Al 



agregar la música en la escala de tiempo puedes 
ajustar también la sincronización de la imagen y 
el sonido. Para que se autoajuste el sonido con la 
presentación haz clic en Ajustar a sonido. 

En la barra de herramientas que hay justo en- 
cima de la escala del tiempo pulsa sobre Vis- 
ta previa. Cuando termines pulsa Siguiente. 

Elige el formato de vídeo, el nombre del ar- 
chivo y pulsa Siguiente. Comenzará el proce- 
so de creación del archivo de vídeo. 




ACDSee 8 y superior 

Guarda tus imágenes en ficheros PDF 


ACDSee tiene una opción muy interesante para 
compartir y almacenar tus imágenes utilizando el 
formato PDF. A continuación te mostramos como 
utilizar esta opción. 


I En el Panel de lista de archivos, selecciona 
todas las imágenes que quieres compartir. 
Para ello mantén presionada la tecla Ctrl. Y 
haz clic sobre ellas. 


2 Pulsa sobre la opción Crear, Crear archivo 
PDF. Se lanzará el asistente, que te ofrece 
varias posibilidades. Puedes crear una pre- 
sentación de diapositivas, un fichero PDF que 
contenga todas las imágenes selec- 
cionadas o un archivo PDF por cada 
imagen seleccionada. 

En el siguiente paso puedes 
cambiar las imágenes que has 
seleccionado previamente y uti- 
lizar los botones de las flechas para 
cambiar el orden en que se van a mos- 
trar. Pulsa Siguiente para continuar. 

Dependiendo del modo de 
creación de PDF que hayas 
elegido al principio en Crear, 
Crear archivo PDF tendrás que se- 
leccionar opciones como la transi- 
ción entre imágenes, el color, nom- 
bre del archivo, ubicación, etc. Haz 
clic en Finalizar para terminar. 


Comic 

ACDSee 8, Administrador fotográfico 







: Archivo 

Editar 

Ver Crear Herramientas Base de datos 

Ayuda 
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VirtualDub Mod 

Los vídeos de tu cámara digital a DivX 


Es posible que tengas una cámara de vídeo digi- 
tal, o que te hayan dejado una alguna vez. Segu- 
ramente tienes el vídeo grabado en el ordenador. 
El problema habitual de estos vídeos es que se 
almacenan en formatos propietarios de los fabri- 
cantes de cámaras, formatos que, adicionalmente 
no tienen una compresión muy buena y que por 
lo tanto ocupan mucho espacio en disco. Por últi- 
mo, los reproductores 
de divx domésticos 
no suelen soportar 
ese formato, por lo 
que si los grabas di- 
rectamente en un CD 
o DVD lo más segu- 
ro es que no puedas 
verlos en la tele. El 
problema tiene una 
sencilla solución si 
tu idea es transfor- 
mar el vídeo a for- 
mato DivX o Xvid. 


DubMod y selecciona la película que quieres con- 
vertir a DivX mediante la opción de menú File, 
Open Video file. 

2 Selecciona Video, Full processing mode, 
y seguidamente Video Compression. En 

la pantalla, que se te muestra, deberás se- 
leccionar el codee con el que deseas comprimir 


Dr-.v ® 6.0 W1 2 Codee 

' “3 

Indeo® video 5.10 


Intel OO Video V250 


Intel Indeo(R) Video R3 2 


Intel Indeo® Video 4.5 


Microsoft H.261 Video Codee 


Micro oflH.263 Video Codee 


Microsolt MPEG-4 Video Codee VI 


Microsoft MPEG-4 \ ideo Codee V2 


Microsoft RLE 


Microsoft Video 1 
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1 Descárgate VirtualDubMod de su hoja web 

http://sourceforge.net/projects/virtual- 
dubmod/, e instálalo en tu PC. Abre Virtual- 


| VirtualDubMod 1.5.10.1 

- [ninho01.avi] 

f R!e Edtc Video Streams 

Options Toc4s Help | 

1 Open video file... 

Ctrl-0 

Append segment,.. 


Preview input... 

Space 

Prevíew ftltered... 

Enter 

Prftvtp.v ni-itnut.fr nm.sfcarE. 



el vídeo. Escoge DivX o Xvid y pulsa el botón de 
configurar si quieres modificar las opciones de 
configuración por defecto. Si no estás familiari- 
zado con estos formatos de compresión, no cam- 
bies la configuración. 

3 Pulsa OK cuando hayas finalizado, y graba 
el DivX mediante la opción File, Save as... 
dándole el nombre que quieras. 

En unos minutos tendrás tu DivX o Xvid, que 
podrás grabar en un DVD y verlo directamente 
en la tele con cualquier reproductor de DivX do- 
méstico que tengas. 


Image Embellisher 

Aplica efectos a tus 
imágenes desde la web 

Si quieres aplicar un efecto rápido a una ima- 
gen pero no tienes el software o el conocimiento 
adecuado puedes utilizar el servicio web Image 
Embellisher Esta página te permite de manera 
gratuita aplicar efectos de cubo, esfera, cilindro, 
disco, etc. 

Lo único que tienes que hacer es abrir el nave- 
gador web e ir a la página www.html-kit.eom/e/ 
imge.cgi? Después, selecciona el efecto que 
quieres aplicar en Image Effect. En el recuadro 
Select Image pulsa el botón Examinar para en- 
viar la imagen en formato gif, jpg o png de no 
más de 300 KB. Posteriormente, selecciona las 
dimensiones de la imagen que vas a crear y pul- 
sa Send to the Image Embellisher. Al cabo de 
unos segundos podrás descargar la nueva imagen 
haciendo clic en el enlace Download. Rápido, 
sencillo y gratuito. 



VirtualDub Mod 

Añade audio a tus vídeos domésticos 


Si quieres añadir tu propia música a los vídeos 
que has grabado con tu cámara de fotos digital y 
personalizarlos lleva a cabo los siguientes pasos: 

1 VirtualDub Mod te ofrece una forma sencilla 
de conseguirlo. Inicia el programa Virtual- 
Dub Mod que puedes descargar de forma 
gratuita desde la página web: sourceforge.net/ 
projects/virtualdubmod. 


Available streams 


1 


Una vez descarga- 
do e instalado se- 
lecciona el menú 
File, Open Video 
File. A continua- 
ción, escoge el 
vídeo con el que 
vas a trabajar para añadirle audio y sigue las si- 
guientes instrucciones. 
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VirtualDubMod 1 5 10.1 (build 2366/release) [Based on VirtualDub 1.5.10 by Avery Lee] 
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Nombre - 

Tamaño 

Tipo 

3MGPÜ261 I 

2.593 KB 

Winamp media file 

IMGP0270 

5.151 KB 

Winamp media file 

tí) IMGP0307 

5.134 KB 

Winamp media file 

^ IMGP0308 

2.400 KB 

Winamp media file 

^ IMGP0332 

3.162 KB 

Winamp media file 

iá) IMGP0333 

2.633 KB 

Winamp media file 

jdíj IMGP0339 

8.378 KB 

Winamp media file 

¿IMGP0340 

4.801 KB 

Winamp media file 

(áj IMGP0375 

3.508 KB 

Winamp media file 

9 IMGP0460 

14.742 KB 

Winamp media file 


2 Pulsa la opción Stream, Stream list. Esta 
opción te mostrará las cadenas de audio 
que contiene el archivo. Si no tiene ningu- 
na, perfecto. Si tiene alguna, para eliminarla se- 
lecciónala y luego pulsa sobre el botón Dlsable. 

3 El siguiente paso consiste en añadir la se- 
cuencia de audio que deseas. Para ello pulsa 
sobre el botón Add. Esto te permitirá selec- 
cionar cualquier tipo de archivo de audio, como 
MP3 o VAW. Cuando lo hayas hecho, pulsa OK. Ve 
a la opción de menú Video, y selecciona Direct 
Stream Copy, para que no se realice ningún tipo 
de compresión con el vídeo. 

4 El último paso consiste en pulsar las opcio- 
nes File y Save As, y darle un nombre al 
archivo que vas a grabar. Este archivo con- 
tendrá el vídeo original, y por supuesto el audio 
que acabas de añadir. 
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Picasa 

| Crea un vídeo con tus imágenes 


Este programa gratuito es uno de los mejores a 
la hora de catalogar y visualizar tus imágenes. 
Te enseñamos cómo crear un vídeo con imágenes 
que podrás compartir fácilmente a través del co- 
rreo electrónico o publicándolo en tu web. 

1 Utiliza el ratón para seleccionar las imá- 
genes que quieras incluir y arrástralas a 
la parte inferior. A continuación pulsa el 
botón Hold para que no se pierda la selección 
cuando marques más imágenes. 


paría muchos gigas si lo eliges. Por eso, seleccio- 
na mejor algún formato comprimido. 

Nosotros elegiremos Xvid. Si el codee usado tie- 
ne parámetros de configuración, pulsa en Con- 
figurar para ajustarlos. Los ajustes precisos a 
llevar a cabo dependen del codee concreto que 
uses y de lo que quieras hacer con el vídeo. Por 
ejemplo, si permite ajustar el bitrate deberás es- 
coger uno tan elevado como te permita la capa- 
cidad máxima del vídeo para que la calidad sea la 
máxima posible. 



2 Cuando hayas 
terminado de 
elegir las imáge- 
nes que contendrá el 
vídeo, pulsa el menú 
Create y la entrada 
Movie. 

3 Ahora, elige el 
retardo entre 
las imágenes y 
el tamaño de la pe- 
lícula. Ten en cuenta 
que cuánto más reso- 
lución utilices, más 
ocupará el vídeo. 


Se mostrará la 

ventana de diálogo de Compresión de vídeo. 
De manera predeterminada se selecciona un 
formato sin compresión que, por supuesto, ocu- 
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5 Pulsa en el botón Aceptar y se llevará a 
cabo la creación del vídeo. Este proceso lle- 
vará algún tiempo, que dependerá de la du- 
ración del vídeo (el número de fotos multiplicado 

r ' " ~ r¡ por los se- 

■ gundos es- 
H — I pecificados 
para cada una), el tamaño, el códec y parámetros 
que hayas escogido para éste y, por supuesto, las 
características de tu PC. 



Cuando termine, automáticamente se abrirá 
la carpeta Mis imágenes y podrás acceder 
al archivo de vídeo. 



PaintShop Pro 6 y superiores 

Haz una foto de oro 


PaintShopPro te ofrece algunos efectos únicos 
para retocar tus fotos de una forma original. En 
este truco te proponemos dar a una foto un as- 
pecto de escultura de oro en dos pasos: 

I Abre una fotografía con PaintShopPro. 
Selecciona una trama de color clora- 
to y a continuación ve a menú Imagen, 
Efectos, Textura, Escultura. Pon las siguien- 
tes opciones: Suavizado: "15"; Profundidad: 
"15"; Ambiente"0", y BriUo:"30". El resto de op- 
ciones, déjalas tal cual por defecto. Prueba a ver 
la imagen con estas opciones. Posteriormente, 
modifícalas a tu gusto para conseguir el efecto 
que desees. Acepta. 


2 EL efecto siguiente es de desenfoque, que 
te va a ayudar a eliminar brillos y darle un 
aspecto de 
relieve a la fo- 
tografía. Selec- 
ciona Efectos, 

Desenfoque, 

Desenfoque de 
Gauss. Estable- 
ce el Valor del 
radio a "2" y 
por último pulsa 
sobre Aceptar 
para guardar los 
cambios. 
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Photoshop 6 y superior 

Fundido de imágenes 
con Photoshop 

El fundido de imágenes es una técnica mediante 
la cual se unen dos imágenes que se funden sua- 
vemente entre ellas, de modo que se ofrece un 
aspecto continuo entre las mismas. Para ello, vas 
a necesitar dos imágenes. Procura que las imáge- 
nes tengan motivos comunes. Nosotros partire- 
mos de las siguientes imágenes. 



1 Inicia Photoshop y abre una de las 
dos imágenes. Selecciona toda la 
imagen mediante Ctrl+A, y cópiala 
al portapapeles mediante Ctrl+C. Abre 
la segunda imagen. Presiona el botón 
de máscara rápida (o la tecla Q). Si no 
sabes donde está el botón, fíjate en la 
imagen adjunta. Selecciona ahora la he- 
rramienta Degradado para crear un gra- 
diente en la imagen. Para ello, sitúate 
en uno de los lados de la imagen y sin 
soltar el botón izquierdo del ratón, tra- 
za una línea recta hasta el 
otro Lado de la imagen. 



l . pnisajel.ipg @ 502 (RGBJ 


G(D® 



2 Por úlitmo, desactiva La máscara rápida pul- 
sando el botón de su izquierda Editar en 
modo estándar. Verás que la imagen apa- 
rece dividida en dos partes. Selecciona las op- 
riones Edición, Pegar dentro, para conseguir el 
efecto deseado. 
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Photoshop 6 y superior 

Macro en un conjunto de imágenes 


Si utilizas Photoshop a menudo y repites habi- 
tualmente una o varias acciones concretas, pue- 
des crear una macro para ahorrar tiempo repitien- 
do lo mismo. Es más, esa macro la puedes aplicar 
a todo un conjunto de imágenes. 


0M Abre Photoshop y abre una imagen. En Pho- 
I toshop, las macro quedan englobadas dentro 
I de las denominadas acciones. Pulsa en la op- 
ción de menú Ventana, Mostrar acciones. Verás 
que se abre una pantalla por una pestaña denomi- 
nada precisamente Acciones. En la parte inferior 
de la misma, pulsa el botón Crear nueva acción. 
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2 En la pantalla de Nueva acción que te apa- 
rece, da nombre a la acción, y si quieres, 
asígnale una tecla de función para acceder 
más rápidamente a ella. En este caso en concre- 
to, la acción que vamos a realizar es un ajuste de 
niveles automáticos, con lo que puedes ponerle 
como nombre Ajuste automático, por ejemplo. 

3 Haz clic en la opción de menú imagen, 
Ajustar, Niveles automáticos. Haz clic en 
Archivo, Guardar. Haz clic en Archivo, Ce- 
rrar. Finalmente, detén la acción pulsando en el 
botón Detener ejecución que se encuentra si- 
tuado en la ventana de acciones. 



4 Con esto has grabado una macro que ajusta 
automáticamente los niveles de colores de 
una imagen, la guarda y la cierra. Ahora su- 
pon que quieres aplicar esta misma macro a todo 
un conjunto de imágenes que tienes almacenadas 
en un directorio. Para ello, haz clic en Archivo, 
Automatizar, Lote. Debes indicar en la pantalla 
que te aparece el nombre de la acción a realizar (la 
macro que has grabado anteriormente), así como 

la carpeta en la que 
se encuentran las 
imágenes a tratar. 
Acepta y automá- 
ticamente la macro 
será aplicada a to- 
das las imágenes 
de la carpeta, a las 
que se les ajustarán 
automáticamente 
los niveles, se guar- 
darán y cerrarán. 

De igual manera que 
has grabado esta 
macro, puedes gra- 
bar cualquier otra, 
por ejemplo para cambiar el formato de las imáge- 
nes, guardarlas con distinta extensión, o cualquier 
otro tipo de acción repetitiva. 



Adobe Photoshop 5/6/7/CS 

Crear índices de imágenes 

Puedes crear índices de tus fotos de forma auto- 
mática con Photoshop. Esto es muy útil para, por 
ejemplo, imprimir una hoja de contactos como 
las que se entregaban en muchos laboratorios de 
fotografía tradicional. 

1 Guarda en una misma carpeta todas las imá- 
genes que quieras incluir en la hoja de con- 
tactos. Después, pulsa Archivo y Automati- 
zar. Abre la opción Hoja de contactos. 

2 Elige el tamaño de la hoja y la resolución, 
así como si las fotos se distribuirán de arri- 
ba a abajo o de izquierda a derecha (es de- 
cir, si se irá rellenando la hoja por columnas o 
por filas). Indica también el número de filas y 
columnas por hoja que quieres que se muestra. 



3 Pulsa en Seleccionar y elige la carpeta con 
las imágenes. Haz clic en Ok para crear la 
hoja de contactos. Se irá abriendo cada 
foto y colocando una versión en miniatura en 
una nueva imagen, que será al final la hoja. 



Photoshop 6/7 

Recorta las siluetas de tus imágenes 



Recortar siluetas no es una operación sencilla 
en general. Se trata de aislar una silueta del 
resto del fondo, o bien darle a todo éste últi- 
mo el mismo color. Abre la fotografía o ima- 
gen que vas a tratar con Photoshop y sigue 
los pasos que te detallamos a continuación: 


1 Selecciona la herramienta de Lazo 
que se encuentra en la barra de herra- 
mientas. Con ella vas a marcar todo el 
contorno de la imagen a recortar. Antes de 
comenzar tienes que pulsar la tecla Alt y 
mantenerla pulsada hasta que termines, ya 
que al soltarla unirás ambos extremos de la 
selección. Tómatelo con calma para marcar 
la silueta de la forma más precisa posible. 

Para aumentar la precisión puedes aumentar el 
zoom de la vista de la imagen. Con esto has 
conseguido enmarcar la silueta. 


A cotinuación, aplica la opción de menú Se- 
lección, Calar para difuminar un poco el marco. 
Dale valor 5 y pulsa OK. 



2 Selecciona Selección, Invertir para obtener 
el resto de imagen que no es la silueta. Lue- 
go tienes que pulsar la tecla de suprimir. El 
fondo quedará 
el color blanco 
(u otro si lo has 
seleccionado 
previamente). 

Ese es el resul- 
tado final. Y por 
último, guarda 
la fotografía con 
el formato que 
desees. 


m 
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Photoshop CS y superior 

Crea un efecto de césped 


Trucos 
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Si para tus composiciones necesitas crear un 
efecto de césped, con este pequeño truco puedes 
conseguirlo en unos simples pasos: 

I Abre Photoshop. Haz clic sobre el recuadro 
Color de fondo y configura R:150 G:150 B:0. 

Ahora crea una nueva imagen haciendo clic 
en Archivo, Nuevo. Establece unas dimensiones 
de 150 x 150 píxeles. 

2 De momento tienes un cuadro de un color 
verdoso uniforme. Aplica Filtro, Interpre- 
tar, Nubes. Con esto consigues que el co- 
lor no sea completamente uniforme y se asemeje 
más al del césped. 

3 Es el momento de aplicar otro filtro para 
seguir retocando la imagen hasta encontrar 
el efecto deseado. Esta vez pulsa en las op- 
ciones Filtro, Ruido, Añadir ruido. En la casilla 
de Cantidad pon 25, selecciona en Distribución 



la opción Gaussiana y a continuación activa la 
casilla monocromático. 

4 Para terminar haz clic en Filtro, Estilizar, 
Viento con los parámetros Método trémulo 
y Dirección desde la izquierda. Ahora gira 
la imagen con Imagen, Rotar lienzo, 90° ACD. 



Photoshop CS y superior 

Crea un efecto de 

Los efectos de texto en el retoque digital son 
muy vistosos. Muchas veces a la hora de crear 
un cartel pasas mucho tiempo pensando lo que 
vas a hacer y en la mayoría de los casos apli- 
cas un efecto al texto y ya tienes lo que anda- 
bas buscando. En esta ocasión, con este truco, 
te proponemos crear un efecto de aceite en el 
texto de manera sencilla. Para ello sólo tienes 
que hacer lo siguiente: 


1 EI primer paso es crear el fichero. Haz clic 
sobre el icono de intercambiar los colores 
frontal y fondo para que el fondo quede 
blanco. Crea una nueva imagen haciendo clic so- 
bre Archivo, Nuevo. No es necesario que apli- 
ques ninguna dimensión ni parámetro en particu- 
lar, sólo asegúrate de que el fondo sea blanco. 

2 Para introducir el texto haz clic sobre la he- 
rramienta de texto. Elige un tipo de letra 
y un tamaño acorde al efecto que quieres 
aplicar. De todas maneras el truco es tan sencillo 
que si no te convence puedes volver atrás y pro- 
bar otras combinaciones. 


aceite en tus rótulos 

3 Haz clic sobre Filtro, Desenfocar, Desen- 
foque Gaussiano. Aparecerá un cuadro de 
diálogo diciéndote que es necesario raste- 
: rizar la capa de texto. Pulsa OK para continuar. 
: Ajusta el radio del desenfoque a 1,5. 

4 Ahora es el momento de invertir la imagen. 
Para ello haz clic sobre Imagen, Ajustes, 
Invertir. Ahora no verás el texto, pero no 


tienes por qué preocuparte. Luego haz clic sobre 

Imagen, Rotar Lienzo, 90° AC. 

5 En este paso tienes que aplicar otro filtro. 
Haz clic sobre Filtro, Estilizar, Viento, con 
los parámetros por defecto. Para continuar 
tienes que po ner el lienzo bien otra vez así que 
pulsa sobre Imagen, Rotar Lienzo, 90° ACD. 

Ha llegado el momento de volver a ver el 
texto. Aplica Filtro, Estilizar, Solarizar. 
Eureka, el texto aparece de nuevo. Para ter- 
minar pulsa en Imagen, Ajustes, Tono/Satura- 
ción para que ajustes el resultado final. 


Photoshop CS y superior 

Convierte una imagen 
en una ilustración 

Con este sencillo y rápido truco puedes conver- 
tir una imagen en una ilustración. Para ello sólo 
tienes que realizar los siguientes pasos: 

1 Consigue la fotografía sobre la que quieres 
aplicar el efecto. Con la herramienta de se- 
lección o con la varita mágica selecciona 
la imagen que quieres. Cuanto mejor ajustes la 

selección mejor 
quedará el efec- 
to. Ahora que 
tienes selec- 
cionada única- 
mente la parte 
que te interesa, 
extráela a una 
nueva imagen, 
que es sobre La 
que vas a tra- 
bajar después. 


2 Haz clic sobre Filtro, Estilizar, Hallar Bor- 
des. Luego pulsa Ctrl. + Mayúsculas + U 

para disminuir la saturación de la capa. El 
color de la imagen desaparecerá. 

Por último, pulsa Ctrl + L para abrir la ven- 
tana de los niveles. Juega un poco con los 
ajustes hasta 
conseguir quitar 
las manchas ne- 
gras. Con un poco 
de práctica ob- 
tendrás el efecto 
deseado y la ilus- 
tración parecerá 
hecha con lápiz. 

Pulsa OK para apli- 
car los cambios. 
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Photoshop CS y superior 

Crea un efecto de turbulencia 


Con este truco vas a poder crear un efecto de 
turbulencia en unos minutos. Para ello sólo tie- 
nes que reaLizar los si- 
guientes pasos: 

I Crea una imagen 
nueva de 400 x 
400 píxeles, RGB y 
de fondo negro. Luego 
haz clic sobre Filtro, In- 
terpretar, Destello. Si- 
túa el foco del destello 
en la parte central de la 
imagen. Ajusta el Brillo 
a 100% y el tipo de len- 
te Zoom 50-300 mm. 

2 Aplica el filtro 
cuatro veces más 
con los mismos 
parámetros pero mo- 
viendo el foco del destello. Cada vez que apli- 
ques el filtro pon 
el foco del destello 
cercano a una de las 
cuatro esquinas de 
la imagen hasta que 
tengas uno en cada 
una. Cuando hayas 
terminado habrás 
aplicado el filtro de 
destello cinco veces 




Tipo de lente 
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en total y tendrás cinco focos, uno en el centro 
y los otros cercanos a las esquinas. 


3 Es el momen- 
to de empezar 
a cambiar el 
aspecto de la ima- 
gen. Haz clic sobre 
Imagen, Ajustes, 

Desaturar. El color 
desaparecerá. Aho- 
ra selecciona Filtro, 

Pixelizar, Graba- 
do. En la ventana 
de configuración 
del filtro selecciona el tipo Trazos medios y 
pulsa el botón OK. 

4 El siguiente filtro que vas a aplicar es el de 
Desenfoque radial, que va a empezar a dar 
la sensación de turbulencia deseada. Para 
ello haz clic 
sobre las op- 
ciones Filtro, 
Desenfocar, 
Desenfoque 
radial. Ajusta 
los siguientes 
parámetros: 
Cantidad 100, 
Método Zoom y 
Calidad óptima. 


Ahora tienes que recuperar el color. Pul- 
sa Ctrl. + U para que se abra la ventana de 
configuración de Tono/Saturación y ajusta 
con Tono: 225, Saturación: 50 y Luminosidad: 0. 
Asegúrate de tener activada la casilla Colorear. 

Para conseguir el efecto del giro tienes 
que aplicar otro filtro. Selecciona Filtro, 
Distorsionar, Molinete con un ángulo de 
50°. Aplica el molinete de nuevo, esta vez con 
un ángulo de -100°. De este modo, ya tienes tu 
efecto de turbulencia. 


ir 
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Photoshop CS2 y superior 

Crea un efecto de lava 


Photoshop es una de las herramientas más utili- 
zadas en el retoque fotográfico debido a su gran 
potencia y versatilidad. Con este truco puedes 
crear de forma sencilla un efecto de lava para 
utilizar en tus composiciones: 

I Crea un nuevo documento de 400 x 400 
píxeles que tenga el color de fondo negro. 
Para ello solo tienes que intercambiar el co- 
lor frontal con el de fondo y seleccionar Color de 
fondo en la ventana de creación de la nueva ima- 


gen. Selecciona posteriormente la herramienta 
Pincel y dibuja unos cuantos trazos horizontales 
de color blanco. 

2 Ahora aplica el filtro Filtro, Desenfocar, 
Desenfoque de movimiento con los pa- 
rámetros ángulo 0 y distancia 85 píxeles. 

Luego vuelve a aplicar otro filtro con Filtro, Dis- 
torsionar, Rizo. En el apartado Cantidad intro- 
duce 999 y el Tamaño debe de ser Mediano. 



3 Continuando con los filtros aplica Filtro, 
Distorsionar, Coordenadas Polares. El 
efecto que tienes ahora es algo parecido a 

un remolino 
de agua en 
blanco y ne- 
gro. Ahora ya 
solo queda 
darle color. 
Para ello ve 
a Imagen, 
Ajustes, 
Mapa de 
Degradado. 
Activa la op- 
ción Trama- 
do y haz do- 
ble clic sobre 
la barra del 


W Previsuatear 


Distancia [85¡ píxeles 



degradado de color gris. Se abrirá otra ventana. 
Selecciona la combinación de colores que quieres 
darle a la lava y pulsa 0k para terminar. 
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Photoshop CS y superior 

Crea un haz de rayos 


Este sencillo truco con Photoshop te va a permi- 
tir crear un efecto de haz de rayos sin necesidad 
de dibujar nada ni utilizar una imagen existente. 
Para ello tienes que realizar los siguientes pasos: 

I Crea un fichero nuevo con las siguientes ca- 
racterísticas: Tamaño: 500 x 500 píxeles; 
Modo: RGB; Resolución: 72 ppp; y Color: 
blanco. Restaura los colores por defecto pulsan- 
do la tecla D y luego inviértelos con la tecla X. 



Ahora aplica el Filtro, Interpretar, Nubes. 

£ Después aplica cinco veces el Filtro, Inter- 
na pretar. Nubes de diferencia. La imagen se 
verá como un cúmulo de nubes de color grisáceo. 

3 Vuelve a aplicar un filtro, esta vez Filtro, 
Pixelizar, Semitono de color. Como pará- 
metros establece un radio de 4 y el resto de 
valores a 90. Ahora debes tener el efecto como 
de una tela. 

4 Aplica el 

Filtro, Dis- 
torsionar, 

Coordenadas 
polares con el 
valor de Rectan- 
gular a polar. 

La imagen cam- 
bia su aspecto 
cuadrado por un 
círculo concén- 
trico simulando 
un haz de rayos. 


Continúa con los filtros. Esta vez Filtro, 
Desenfocar, Desenfoque radial con una 
cantidad de 100; Método: Zoom; y Calidad: 
Buena. Hay que repetir este filtro dos veces 
más, así que pulsa dos veces La combinación de 
teclas Ctrl. + F. 

El efecto ya casi 
está listo. Ahora 
hay que colo- 
rearlo. Ve a Imagen, 

Ajustes, Tono/Satu- 
ración y selecciona 
los parámetros que 
te ofrezcan el color 
que buscas, siempre 
teniendo activada la 
casilla Colorear. En el 
Tono: 308; Saturación: 

7 Para dar más luz y brillo ve a Capa Dupli- 
car Capa. Se creará una capa adicional a 
la que tenías. En el panel de capas haz clic 
con el botón derecho del ratón sobre la nueva 
capa y selecciona Opciones de fusión. Se abrirá 
una ventana en la que debes elegir Superponer 
como Modo de fusión. 

8 Para crear un destello selecciona Filtro, In- 
terpretar, Destello. Selecciona la ubicación 
del destello y los parámetros que quieras. 
Ahora ya tienes listo tu efecto de haz de rayos. 






ejemplo los valores son: 

53; y Luminosidad: 3. 



Photoshop CS y superior 

La paleta del Histograma 



La paleta del Histograma es posiblemente uno 
de los elementos fundamentales del retoque de 
imágenes por ordenador. Para verla, abre cual- 
quier imagen con Photoshop y haz clic en las 
opciones Ventana, Histograma. Antes de hacer 
algún retoque a cualquier imagen debes observar 
detenidamente la calidad y distribución de los 
tonos. La paleta de histograma de Photoshop es 
una gráfica que representa los niveles de tono 
en una imagen digital, mostrándote la manera 
en la que están distribuidos los píxeles, que se 
agrupan por el nivel de iluminación. Para ver la 
distribución en cada canal de color haz clic en 
la flecha situada en la parte superior derecha de 
la ventana y selecciona Vista de todos los cana- 
les. Observando la ventana del histograma pue- 


des determinar si la imagen 
contiene el detalle suficiente 
en Las sombras, medios tonos 
y áreas iluminadas. Esta infor- 
mación te da una pista de los 
ajustes que necesitas hacer 
en la imagen en cuestión. Por 
ejemplo, una fotografía que tiene un histogra- 
ma con un amplio rango de tonos es una imagen 
de calidad y muestra píxeles en todas las áreas, 
mientras que una imagen pobre tendrá amplios 
huecos en el histograma. Si la imagen ha sido 
mal escaneada o muy retocada, el histograma 
suele mostrar múltiples líneas vacías. En defini- 
tiva, se trata de una herramienta muy útil a la 
hora de retocar tus imágenes. 



| Digital Media 

Photoshop CS y superior 

Efecto de circuitos 
estilo Matrix 


Con este sencillo truco puedes conseguir en cin- 
co minutos un efecto de circuitos verdes super- 
puestos estilo Matrix. Abre tu aplicación Pho- 
toshop y presta atención, ya que tienes que ir 
realizando los siguientes pasos: 


1 Pulsa la fecha que intercambia el color de 
fondo para que se quede en negro. Tam- 
bién puedes hacer clic sobre el recuadro 
y seleccionar el color negro directamente. Ve a 

Archivo, Nuevo y crea 
un fichero de 400x400 
puntos, una resolución 

de 72 píxeles/pulgada 
y Contenido de fondo: 

Color de fondo. 


2 Pulsa la tecla D para restaurar el color por 
defecto del fondo. Aplica tres veces el Fil- 
tro, Interpretar, Nubes de diferencia. 
Luego aplica el Filtro, Pixelizar, Mosaico con 

un valor de 15 para el tamaño de celda. 

3 Sigue aplicando filtros. Ahora | 
es el turno de Filtro, Desenfo- 
car, De-senfoque radial. Los i 
valores son los siguientes: 25 en 
cantidad y selecciona zoom, y óp- 
tima calidad. Con esto se obtiene el | 
efecto de profundidad en el diseño. 



4 ApLica Filtro, Estilizar, Relieve con los va- 
lores de ángulo 135, 2 px de altura y 200 
como cantidad. Luego haz clic 
sobre Filtro, Estilizar, Hallar bor- 
des. Observa que la imagen se queda 
en negativo. Para positivarla tienes 
que seleccionar Imagen, Ajustes, 

Invertir. Pulsa la tecla D para res- 
taurar las muestras de color. 



5 Selecciona el 
icono del co- 
lor de fondo y 
pon los siguientes 
parámetros: RGB: 





30, 120 y 24. Aplica 

Filtro, Artístico, Res- 
plandor de neón con 
un tamaño 5, brillo 15 y 
como color del resplan- 



dor: RGB: 51, 178 y 49. Para terminar haz clic 
sobre Filtro, Estilizar, Bordes resplandecien- 
tes con ancho 1, brillo: 5 y suavizado: 1. 
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Photoshop CS2 

Seis pequeños trucos para trabajar 
con Photoshop 


I Ver la imagen en tamaño normal (zoom 
100%). Pulsa doble clic en el icono de la 
lupa. Este truco es muy útil cuando has 
abierto una imagen grande (ya que por defecto 
aparece con un zoom del 66,6%) o cuando has 
ampliado la imagen y quieres volver a verla en su 
tamaño normal. 

2 Usa la herramienta cuenta gotas sin tener 
que dejar el pincel. Este truco es bastante 
práctico. Seguro que en más de una ocasión 
te has encontrado dibujando y de repente nece- 
sitas coger un color del lienzo. Para no tener que 
dejar el pincel pulsa la tecla Alt., selecciona el co- 
lor y sigue pintando. 


Con Photoshop y los siguientes pasos puedes crear 
un efecto de firmamento en cinco minutos para 
luego utilizarlo en otras composiciones. Por supues- 
to, esto solo es un ejemplo, así que si aportas tu 
parte de creatividad puedes modificarlo a tu gusto. 

I Crea una imagen. Ve a Archivo, Nuevo. En la 
ventana de propiedades selecciona una imagen 
de 250 x 175 píxeles, modo RGB y fondo negro. 
Cuando la hayas creado, aplica un filtro. Ve a Filtro, 
Ruido, Añadir Ruido. Establece los parámetros: 
10%, gaussiana, monocromático. 



Vista a pantalla completa. Para manejarte 
con las vistas de Photoshop tienes que loca- 
lizar varios iconos que se encuentran debajo 
de los iconos para la edición con o sin máscara: 

• El primero, para vista normal. 

• El segundo, para vista a pantalla completa con 
el menú bar. 

• El tercero, para vista a pantalla completa sin 
nada adicional. 

Rellena la parte que rodea al lienzo. Si es- 
tás cansado de trabajar sobre un fondo de 
color de plomo puedes cambiarlo en un ins- 
tante. Sólo tienes que seleccionar el bote de pin- 
tura, pulsar Shift y hacer clic en el área externa. 


2 Ahora tienes que aplicar otro filtro. Debes 
ir a Filtro, Desenfocar, Desenfoque 
Gaussiano. En el apartado Radio introduce 
el valor de 0,2 píxeles. En la imagen puedes apre- 
ciar los puntos que representan las estrellas. Pero 
todavía tienes que cambiar el umbral de La imagen. 
Ve a Imagen, Ajustes, Umbral y establece el nivel 
entre 30 y 50. 

3 Todavía tienes que aplicar algún filtro más. 
Ve a Filtro, Desenfocar, Desenfoque 
de movimiento. Introduce Los parámetros 
ángulo 0 y distancia 1 . La última parte consiste en 
crear la estrella brillante. Ve a Filtro, Interpretar, 
Destello. El brillo debe de ser 100 y el zoom entre 
50-300 mm. 



Photoshop CS / CS2 

Crea un efecto espejo 

Un efecto de espejo queda muy llamativo en las 
composiciones. Con Photoshop CS puedes realizar 
este truco de manera sencilla. 

I Abre la imagen 
en la que quie- 
res crear el efec- 
to del espejo. Puedes 
utilizar cualquier 
archivo o un diseño 
que hayas creado. 

Ahora hay que au- 
mentar el tamaño del 
lienzo para hacer el espacio donde se incrustará 
la imagen invertida. Para ello haz clic en Ima- 
gen, Tamaño del lienzo. Para hacerlo de una 



manera sencilla, en el ancla selecciona el cuadro 
superior central y en el valor de la altura pon el 
doble que el de la imagen original. Pulsa OK. 

2 El siguiente paso consiste en obtener el 
efecto invertido de la imagen. Con la he- 
rramienta Marco Rectangular selecciona 
la imagen original y copíala con las opciones 

Edición, Copiar. 

3 Crea una nue- 
va imagen. 

Ve a Archivo, 

Nuevo. Observa que 
se ha creado con 
el mismo tamaño 
de la imagen que 
has copiado. Pega 
la imagen copiada. 

Para ello selecciona 
Edición, Pegar en el 
menú de Photoshop. 

4 Por último, 
para invertir 
la imagen se- 
lecciona Edición, 

Transformar, Vol- 
tear Vertical. Aho- 
ra tiliza la herra- 
mienta Mover para 
llevar la imagen 
invertida al espa- 
cio en blanco que 
creaste en el lien- 
zo. Por último, jun- 
ta las dos capas se- 
leccionando Capas, 

Combinar visibles. 


3 Ahora selecciona una imagen, 
sin el área transparente. Para 
seleccionar una imagen sin in- 
cluir el área transparente mantón pul- 
sada la tecla Ctrl, mientras que con 
el ratón haces clic en la capa. 

4 Intercambia los colores acti- 
vos rápidamente. Si has tra- 
bajado durante un tiempo con 
Photoshop sabrás que se trabaja 
siempre con dos colores activos (Se- 
lectores de color): el color frontal y 
el color de fondo. Para intercambiar 
el color entre ellos sólo tienes que 
pulsar la tecla X. 


Photoshop CS y superior 

Crea un firmamento con estrella 
brillante incluida 
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Photoshop CS 

Efecto de halo en las fotos 


Seguro que tienes algún familiar o amigo del que 
quieras ensalzar su bondad. Con este truco pue- 
des crear un efecto angelical, muy utilizado sobre 
todo en bodas de fotos y comuniones. 


3 Crea una capa seleccionando del menú la 
opción Capa, Nueva, Capa. Deja los pará- 
metros por defecto y pulsa OK. Acabas de 
crear la Capal. Con la herramienta Bote de Pin- 


Abre la imagen que vas a utilizar. De la ba- 
rra de herramientas de la izquierda, haz clic 
sobre la situada en la parte superior izquier- 
da, herramienta de Marco Rectangular. 
Si mantienes el ratón pulsado durante 
unos instantes se 
abrirán más opcio- 
nes, de entre las 
cuales tienes que 
seleccionar Mar- 



Marco íer^nyular 
Marco eMptico 
Marco fila ame a 
Marco columna mica 



co elíptico. Con 

esta herramienta 
tienes que selec- 
cionar la parte 
de la cara que 
quieres destacar. 

Por defecto la 
selección es una 
elipse pero si 
mantienes pulsa- 
da la Mayúsculas mientras seleccionas, el con- 
torno será un circulo perfecto. 


Ahora hay 
que aplicar 
un efecto. 

Tienes que ha- 
cer clic sobre Selección, Calar. A continuación 
se abrirá una ventana en la que debes de intro- 
ducir 16 píxeles como parámetro. Pulsa Aceptar 

para aplicarlo. El 
siguiente paso 
es invertir la se- 
lección para te- 
ner seleccionado 
todo menos la 
cara. Luego pul- 
sa Selección, In- 
vertir para con- 
seguirlo. 






tura rellena la ¡ 
nueva capa que ¡ 
has creado con j 
un color blanco 
puro. Observa i 

que se rellena de U — ■— 

blanco todo menos la selección. Ya puedes quitar 
la selección con Selección, Deseleccionar. 



4 Asegúrate de tener abierta la ventana de 
Photoshop que gestiona las capas. Puedes 
acceder a ella pulsando F7. En esta ventana 
mantón selecciona- 
da la Capa 1 y fíja- 
te que un poco más 
arriba hay una barra 
para controlar la 
Opacidad. Haz clic 
sobre esta opción y 
mueve la barra has- 
ta ajustar la canti- 
dad de transparen- 
cia que te guste. 



| Digital Media 

Windows Media 1 1 .x 
Desactiva el protector 
de pantalla 

Si cuando estás viendo una película con el repro- 
ductor de Windows Media te salta el salvapantallas 
de Windows, no te desesperes. Con este pequeño 
truco puedes evitar que vuelva a suceder: 

I Abre el reproductor de Windows Media y haz 
clic en la fecha situada debajo del botón Re- 
producción en curso de la parte superior de 
la ventana. Se abrirá un menú con varias opciones. 
Selecciona Más opciones. 



2 En la nueva ventana de Opciones, pulsa sobre 
la pestaña Reproductor. Localiza la opción 

Permitir activación de protector de pantalla 
durante reproducción y desactívala. Para terminar 
pulsa el botón Aceptar. 


Photoshop CS 

Crea un efecto de humo con Photoshop CS 


El humo es un recurso gráfico que da muchas 
posibilidades. Puede ser suave o denso, claro o 
difuso. Puedes orientarlo en cualquier dirección 
y adaptarlo a una gran multitud de imágenes. 
Algo a priori tan complejo no tiene dificultad 
con programas como Photoshop. Si quieres darle 
este toque de originalidad a tus diseños sigue 
estos pasos: 

I Crea una capa de fon- 
do negro y crea otra 
capa con el nombre 
"Humo". Utiliza el pincel 
para pintar una línea blan- 
ca en esta capa. Utiliza un 
grosor grande para que el 
efecto sea más visible. 


Selecciona las he- 
M rramientas de dis- 
mm torsión en el menú 
Filtro, Licuar y utiliza la 
herramienta Deformar 
hasta alcanzar el efecto 
de humo deseado. Cuan- 
to más distorsiones más 
se difuminará la línea. 

Juega con el resto de he- 
rramientas de licuar hasta 
alcanzar un efecto real. 

3 Crea varias capas y 
repite el efecto en 
cada una de ellas. 

Cuando hayas terminado 



* 

* 


júntalas en una sola capa. La herramienta Editar 
Transformación Libre te permite cambiar el ta- 
maño y distorsio- 
nar aún más los 
elementos. 

Corta y pega 
la nueva 
capa creada 
con el humo en la 
imagen que quie- 
ras. Bastará con 
que la arrastres de 
una imagen a otra 
dentro del propio 
programa de Pho- 
toshop. 
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Photoshop CS/CS2 

Difumina los bordes de tus imágenes 


Un efecto muy vistoso en diseño o en una página 
web son las imágenes con los bordes difumina- 
dos, un resultado que es muy fácil de conseguir. 


1 Elige la fotografía a la que le quieras difu- 
minar los bordes y ábrela con Photoshop. 
Tienes que copiarla en un nuevo archivo de 
Photoshop. Para ello, ve al menú Selección y 
elige la opción Todo y en el menú Edición la 
opción Copiar. A continuación, abre un nuevo 
fichero en el menú Archivo y la opción Nue- 
vo. En el diálogo que aparece para Contenido 
de Fondo selecciona el color Blanco (si quieres 
incrustar la imagen final en una página web con 
un color de fondo distinto tendrás que cambiar 
este color). A continuación en el menú Edición 
selecciona la opción Pegar y ya tienes la ima- 
gen con la que vas a trabajar. 

2 Debes trabajar sobre la capa que contiene 
la imagen (no el Fondo). Selecciona todo 
usando la opción Todo del menú Selección. 
A continuación tienes que modificar la selección 
usando el menú Selección y la opción Modificar y 
ahí la opción Borde. 

Se abre el diálogo Borde de la selección donde 
tendrás que introducir el número de píxeles que 
quieres reducir la imagen desde el borde. Una vez 
introducido el número de píxeles pulsa OK. 





3 Ahora debes redondear los bordes de la 
selección usando el menú Selección y la 
opción Calar. Se abre el diálogo Calar 
selección donde tendrás que especificar un 
radio de calado. Cuanto mayor sea el radio 
más redondeados serán Los bordes, es decir, 
un radio 0 deja las esquinas sin redondear, 
mientras que un radio 20 consigue unos bor- 
des con un arco notable. Aunque todo depen- 
de del tamaño de tu imagen. Una vez intro- 
ducido el radio pulsa el botón OK y tendrás 
seleccionado el borde con calado. 


4 Para finalizar pulsa el botón Supr de 
tu teclado para eliminar el borde, repite 
esta acción sucesivamente para ir difu- 
minando cada vez más el borde, la cantidad de 


imagen difuminada es directamente proporcional 
al número de píxeles introducido en La opción 

Borde de la selección. 


Photoshop CS 

Aprende a instalar plugins 


Si habitualmente usas Photoshop te 
habrás dado cuenta de que uno de 
sus puntos fuertes es el ilimitado 
número de plugins que puedes insta- 
larte. Algunos plugins que compras 
o descargas de Internet llevan su 
propio instalador pero normalmente 
debes instalarlos a mano, cosa que 
suena más complicada de lo que 
realmente es. 

I Una vez descargado el plugin 
descomprímelo en una carpeta 
con un nombre que sea des- 
criptivo para Luego encontrarle, por 
ejemplo "NIK Sharpener Pro". Esta carpeta tienes : Si tienes Photoshop abierto ciérralo y vuelve 

que copiarla dentro del directorio Plugins que se i Jjr a entrar. En el inicio podrás ver como tras 
encuentra en la carpeta Photoshop CS. : Mm el mensaje Buscando plugins aparecerá el 



nuevo Plugin que has instalado (siempre que sea 
un plugin válido que tu versión de Photoshop re- 
conozca). Al terminar el arranque aL seleccionar 
el menú Filtro puedes observar en la parte final 
del menú desplegable el nuevo plugin. 
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Photoshop CS 

Redimensiona tus imágenes 


Cuando trabajas con photoshop con varias imá- 
genes normalmente necesitas redimensionar al- 
guna de ellas o el resultado final para exportarlo 
a web, imprimirlo o editarlo. Existe un método 
muy sencillo para poder hacer esto rápidamente. 

I Abre la imagen que quieras redimensionar 
en Photoshop y selecciona dentro del menú 
Ayuda la opción Redimensionar imagen 
con lo que se abre el Asistente para redimen- 
sionar imagen. Para empezar selecciona una op- 



ción entre Imprimir o En línea en función del 
uso que vayas a hacer de la imagen. En el pri- 
mer caso tendrás que expresar el nuevo tamaño 
en centímetros y en el segundo en píxeles. Para 
continuar pulsa en el botón Siguiente. 

2 A continuación introduce el nuevo tamaño 
que quieras para tu imagen. Para evitar que 
la imagen se deforme, los valores de alto 



y ancho son dependientes entre sí y al modifi- 
car uno automáticamente se calcula el otro. Una 
vez introducidos estos valores puedes pulsar en 
el botón Previsualizar para ver cómo queda tu 
imagen y si no estás conforme cambiar el tama- 
ño. Una vez que hayas terminado pulsa el botón 
Siguiente para acceder a la pantalla final del 
asistente y termina pulsando el botón Finalizar. 


3 


Al terminar el asistente se crea una ima- 
gen nueva llamada Asistente para redi- 
mensionar-1. 


es posible que al 
cambiar de tamaño 
la imagen necesites 
aumentar el enfoque 
de la nueva imagen 
redimensiona da . 
Para ello utiliza den- 
tro del menú Filtro 
la opción Enfocar y 
ahí elige Máscara 
de enfoque. 



r ^ 


■ Photoshop CS 

Aísla parte de tus fotografías desenfocando el resto 


A veces una fotografía tiene muchos puntos de 
distracción que impiden al observador fijar su 
atención en el sujeto principal. En estos casos 
se puede desenfocar la parte de la fotografía 
que no interesa mediante un desenfoque radial 
que además crea una sensación de movimiento 
muy efectiva en imágenes de deportes. 

I Crea una nueva imagen de photoshop con 
la fotografía que quieras editar. Para ello 
cópiala en el portapapeles y a continua- 
ción abre un nuevo fichero en el menú Archivo 
y la opción Nuevo. En el diálogo que te aparece 
selecciona para Contenido de Fondo la opción 
Transparente. A continuación en el menú Edi- 
ción selecciona la opción Pegar y ya tienes la 
imagen en la que vas a trabajar. 

2 Usando las herramientas de selección como 
la Varita mágica y el Marco rectangular 

selecciona el sujeto principal que quie- 
ras dejar enfocado. Una vez seleccionado tie- 
nes que invertir la selección puesto que lo que 
quieres desenfocar es todo menos lo que tienes 
seleccionado. Para ello usa el menú Selección y 
la opción Invertir. 

3 Para desenfocar utiliza el menú Filtro y la 
opción Desenfocar y a continuación De 
senfoque radial. Aparece la ventana De- 
senfoque radial, en esta ventana en el recuadro 


centro te indica donde va a estar el centro del des- 
enfoque, con el ratón arrastra el centro a la parte 
de la fotografía donde se encuentre el sujeto prin- 
cipal (que no se va a desenfocar), en nuestra foto- 
grafía hemos movido el centro hacia la parte infe- 
rior izquierda. En Cantidad introduce un valor entre 
"5" y "10" cuánto mayor sea el número mayor será 
la sensación de movimiento. Pulsa el botón OK. 


4 Experimenta con los valores del Desenfo- 
que radial hasta conseguir el efecto que 
desees, ten en cuenta que mayores valores 
dan una sensación de movimiento muy efectiva 
en situaciones dinámicas como eventos depor- 
tivos mientras que valores pequeños crean un 
desenfoque más suave que será más útil en fo- 
tografías estáticas. 



| Digital Media 

Adobe Photoshop 

Crear un relleno de agua 


Si te gusta retocar fotos con ayuda de Photos- 
hop, te resultará interesante este método para 
rellenar una selección con una textura semejante 
al agua de una piscina. 

I Con la selección ya marcada, pulsa la tecla 
D para elegir los colores de fondo y primer 
plano predeterminados (blanco y negro) y 
después X para intercambiar el color de fondo y 
el de primer plano. Después, pulsa Filtro, Inter- 
pretar y Nubes. La selección se rellenará con un 
fondo blanco y negro. 



2 A continuación, pulsa Filtro, Distorsionar 
y Cristal. Establece el valor 5 para Distor- 
sión y 2 para Suavizado. Como Textura 



elige Deslustrado. Después, pulsa OK. 


3 La imagen ya tiene aspecto de agua, pero 
se ve en blanco y negro. Pulsa en Ima- 
gen, Ajustar y Equilibrio de color para 
colorearla. Después, marca Sombras y elige 
los valores -70, 0 y 35 respectivamente. Mar- 
ca Semitonos y emplea los valores -70, 0 y 30. 
Por fin, marca Luces y usa Los valores 0,0,40. 
Por supuesto, puedes probar otros valores para 
conseguir otras tonalidades en el agua. Cuando 
termines, pulsa OK. 



4 Ya tienes un fondo 
de agua, si quie- 
res, puedes pulsar 

Imagen, Ajustar y Bri- 
llo/Contraste para con- 
seguir adaptar el efecto 
a tus necesidades. El 
resultado que obtengas 
debe ser similar a este. 
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Adobe Photoshop 

Convierte una foto en un dibujo 


Adobe Photoshop 

Otro método para 
pasar una foto a sepia 


A menudo una fotografía, tal cual, no dice mucho 
si no se lleva a cabo algún cambio que llame la 
atención. Uno de los efectos más utilizados es 
el convertir el aspecto de la foto en un dibujo. 
Sigue los pasos que te explicamos a continua- 
ción para conseguir el efecto de dibujo en tus 
fotografías: 


1 


En la ventana de Capas, pulsa en el botón 
que permite crear una nueva capa vacía. 
Después, 


tienes que hacer 
clic en el co- 
lor primario y 
a continuación 
elegir un gris 
neutro. Elige 
la herramienta 
Bote de pintura 
y rellena la nue- 
va capa de gris. 



2 A continuación, pulsa en Filtro, Ruido y 
Añadir ruido. Elige un valor en torno a 
70 en el apartado Cantidad, Gaussiana en 

Distribución y marca Monocromático. Pulsa OK. 
El resultado será que la capa parece un televisor 
mal sintonizado. 


3 Pulsa Fil- 
tro, Des- 
enfocar 
y Desenfoque 
de movimien- 
to. Aquí, elige 
el ángulo que 
quieres dar a 
los "trazos" del 
lápiz y la longi- 
tud de estos (a 
más resolución 
tenga la foto. 



más largos de- 
ben ser estos 
trazos para que 
el efecto salga 
bien). Pulsa 
OK cuando ter- 
mines. 


| Capas Canales -1 Trazados !► 

«Sobree poner co T i Opacidad (lOO Vj " • 
P Preser var transparencia 



$ 

^ Capa 


4 Ahora, en 
la venta- 
na de ca- 
pas selecciona 
Sobreexponer 
color para la 
capa gris. Esta 


mui. 


dejará ver la capa inferior, en la que se aprecia- 
rán los "trazos" de lápiz que hemos simulado. 



Puedes usar diferentes valores en Opacidad 
hasta encontrar el óptimo para la foto que 
estés utilizando en ese momento. 



Ten en cuenta que cada imagen es diferente por 
lo que es posible que los valores que le asignes 
cambien de una foto a otra. 


Habitualmente, para pasar una foto a sepia se 
suele desaturar y después utilizar la herramienta 
Variaciones o superponer una capa con el color 
deseado. Sin embargo, hay un método más senci- 
llo para conseguir este efecto de una sola vez. 

1 Pulsa Imagen, Ajustar y Tono/Saturación. 

Después, marca la casilla Colorear y escribe 
40 en la casilla Tono. Escribe 25 en la casi- 
lla Saturación. 



2 Pulsa OK para aceptar y el efecto se aplicará 
a la foto. Puedes jugar con diversos valores 
de Tono y Saturación hasta dar con el tono 
que más te guste. 



Photoshop 

Añade un borde a tus fotografías 


Añadir un borde a una fotografía es un modo muy 
efectivo de resaltar la imagen. En lugar de añadir un 
borde tradicional de forma automática puedes consi- 
derar otras opciones más elegantes y originales. 

1 Elige la fotografía a la que quieras añadir un 
borde y ábrela con Photoshop. Tienes que co- 
piarla en nuevo archivo de Photoshop. Para 
ello, ve al menú Selección y elige la opción Todo 
y en el menú Edición la opción Copiar. A conti- 
nuación abre un nuevo fichero en el menú Archivo 
y la opción Nuevo. En el diálogo que te aparece 
selecciona para Contenido de Fondo la opción 
Transparente. A continuación en el menú Edición 
selecciona la opción Pegar y ya tienes la imagen 
en la que vas a trabajar. 

2 Como lo que quieres hacer con esta ima- 
gen es añadir un borde alrededor necesitas 
hacer más grande el lienzo que contiene 


la imagen. Para 
ello selecciona en 
el menú Imagen la 
opción Tamaño de 
lienzo... Añade al 
tamaño que apa- 
rece en Anchura y ' 
Altura un número 
de píxeles entre 25 j 
y 50 en función del ^ 
tamaño que quieres 
que tenga el borde. 

3 A continuación 
crea una nueva 
capa en el menú 
Capa seleccionando 
la opción Nueva y a 
continuación Capa y 
en el recuadro Nom- 



bre escribe "Fondo". En la ventana de capas 
arrastra la nueva capa debajo del todo. 

4 Debes trabajar sobre la capa original, no 
sobre el Fondo. Con la herramienta Varita 
mágica selecciona el borde y rellénalo de 
color negro. Sin dejar de seleccionar el borde ne- 
gro utiliza el menú Filtro y selecciona la opción 
Bosquejar y Bordes rasgados... Introduce los 
valores "1" para Equilibrio de imagen, "1" para 
Suavizar y "20" para Contraste. 

Prueba variaciones de 
los valores introducidos 
anteriormente y cala- 
dos de la imagen (en Selec- 
ción, Calar) para redondear 
los bordes hasta encontrar 
la combinación que más se 
ajuste a tus gustos. 
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Photoshop 

Crea un efecto de rayos X 


Crear un efecto de rayos X es muy sencillo con 
Photoshop. Para ello realiza los siguientes pasos: 

1 Selecciona una imagen en 
la que el efecto que vas a 
crear quede vistoso. Cuando 
la hayas abierto, selecciona en 
el menú de Photoshop Imagen, 

Ajustes, Invertir. También pue- 
des presionar directamente las 
teclas Ctrl+i. 

¿ry\ Al invertir la imagen hay que 
M ajustar la saturación. Prime- 
ro selecciona Imagen, Ajus- 
tes, Desaturar. Para rematar haz 
clic sobre Ajuste, Tono/Satura- 
ción. Se abrirá la ventana con la 
configuración. Lo único que tie- 
nes que tocar es el indicador de 


luminosidad y asignarle un valor de aproximada- 
mente +33. De este modo conseguirás dotar a tu 
imagen de un efecto de rayos X. Asi de sencillo. 





Photoshop 

Convierte una imagen a silueta 


Un efecto muy utilizado en merchandising es 
convertir una imagen conocida a una silueta 
de colores básicos, generalmente blanco y ne- 
gro, de modo que la forma se reconoce a simple 
vista y el coste de plasmarla en los distintos 
artículos (camisetas, tazas, etc.) es bajo. Con 
Photoshop puedes lograr ese efecto en unos 
cuantos pasos: 


1 



Selecciona una imagen que sea lo suficien- 
temente expresiva como para que al pasar 
a silueta se siga reconociendo. El primer 
paso consiste 
en pasar la ima- 
gen a blanco y 
negro. Para ello 
selecciona las 
opciones Ima- 
gen, Ajustes, 
Desaturar. Con 
esta acción con- 
viertes la imagen 
en color a una 
en escala de gri- 
ses, pero en el 
mismo modo de color, sin cambiar la luminosi- 
dad de la imagen original. 


2 El siguien- 
te paso es 
enfocar la 
imagen para dar- 
le un poco más 
de luz. La opción 
es Filtro, Enfo- 
car, Máscara de 
enfoque. Juega 
un poco con los 
valores del en- 
foque hasta dar 
con el adecuado 
para tu imagen. 




3 Hasta este paso la imagen no ha cambiado 
mucho. Para realizar el cambio hacia la si- 
lueta hay que utilizar el ajuste del umbral. 
El comando Umbral convierte las imágenes en 

color y en es- 
cala de grises 
a imágenes 
en blanco y 
negro con 
un contraste 
muy alto. To- 
dos los píxe- 
les más claros 
que el umbral 
se convierten 
en blanco, 
mientras que 
todos los 
más oscuros se convierten en negro. Ajustando 
el umbral potencias las áreas más claras y más 
oscuras de una imagen. Dirígete, a continuación, 
a Imagen, Ajustes, Umbral. El nivel adecuado 
debería estar entre el 65-100. 

4 El último retoque consiste en aplicar un 
poco de desenfoque para difuminar los ras- 
gos de la imagen. 

Para ello seleccio- 
na las opciones 
Filtro, Desen- 
focar, Desenfo- 
que Gaussiano y 
aplícale, más o 
menos, 0,5. 

Si aún así 
queda alguna 
zona que no 
te gusta, segu- 
ramente puntos 
negros, elimí- 
nalos con . 
el borrador. K\ 
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| Digital Media 

Adobe Photoshop 

Texto “hundido” 
en un fondo 


A la hora de crear logotipos, membretes y otros 
elementos gráficos suele ser interesante insertar- 
los en un fondo. Con Photoshop es muy sencillo 
llevar a cabo esta tarea. 

I En primer lugar abre o crea una nueva ima- 
gen y establece el fondo que quieras uti- 
lizar. Posteriormente, selecciona la herra- 
mienta Texto. 

Seguidamente, escribe el texto con la ti- 
f pografía y color que elijas. En la ventana 
■■ Capas elige Subexponer color, y una opa- 
cidad del 70%. 



3 Después, abre Capa. Efectos, Inglete y re- 
lieve. Elige Luz Normal, el color que pre- 
fieras para la iluminación y opacidad del 

40%, Sombreada Luz Intensa (opacidad del 
60%) y Estilo Relieve Acolchado. 

4 A continuación tienes que pulsar la opción 
de Aceptar y volver a ajustar la transparen- 
cia de la capa hasta que quede a tu gusto 
(en nuestro caso se ha ajustado al 62%). La le- 
tra se mostrará en relieve sobre el fondo, como 





puedes ver en esta imagen, aunque conservará la 
trama de éste. 
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La mejor protección pasa por la 

prevención 

La tecnología más avanzada 
al servicio de la seguridad de sus datos 


TECNOLOGÍAS AVANZADAS INTELIGENTES 

B-HAVE emula un ordenador dentro de su propio equipo, en el 
que se ejecutan fragmentos de software para comprobar si se 
trata de software malintencionado (malware). Ésta premiada y 
reconocida tecnología, propiedad de BitDefender, representa una 
nueva capa de seguridad que mantiene su sistema operativo a 
salvo de virus desconocidos. 

Galardonada tecnología antispam NeuNet basada en el sistema 
neuronal del cerebro humano, que reduce en gran medida el 
tráfico de mensaje de spam y permite sacar el máximo 
rendimiento a los recursos del sistema. 

Filtro de Spam por Imágenes, que mejora la protección antispam 
al bloquear la amplia variedad de mensajes con imágenes no 
solicitados difundidos, eliminando significativamente el riesgo de 
falsos positivos. 


defender 


TOTAL SECURITY 

Family Pack Ucease 
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BitDefender Total Security 2008 

•Antivirus 
•Antispyware 
•Anti-phishing 
•Modo Jugador NUEV0! 

•Antispam 

• Cortafuego 

• Control Par ental 

• Copia de Seguridad de Datos (BackUp) NUEV0! 

• Optimizador de PC (Tune-up ) NUEV01 



BitDefender Internet Security 2008 

•Antivirus 
•Antispyware 
•Anti-phishing 
•Modo Jugador NUEV01 
•Antispam 

• Cortafuego 

• Control Parental 
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Incluye las premiadas tecnologías: 


b-have 

La mejor solución para protegerse 
de los nuevos virus y otras amenazas 


V 

ílElinET 

Redes Neurales para 
la detección del Spam 


(¿Sbitdeknder 

www.bitdefender.es 



COMCEPTROMIC , SPONSOR OFICIAL EN ESPAÑA, TE TRAE A 



Experimenta U23D sólo en cines con tecnología 3D Digital e IMAX® 3D 
www.u23d.es Q ceocraphic | 3 ali T y | # 


Consigue entradas para la película U23D y 
un Mediaplayer Grab'n'GO 


Más información en: 

www.U23Dlapelicula.com 



MultiMediaPlayer - CSM3PL 

Reproductor multimedia HDD de 500Gb 
o 750Gb. Con puerto USB 2.0, y lector de 
tarjetas integrado. 



MultiMedia Recorder&Player - CM3PVR 

Reproductor multimedia USB y grabador de 
video personal con disco de 500Gb o 750 Gb 
y receptor analógico de TV. 



MediaGiant - CM3GPP 

PRÓXIMAMENTE: Media Player que combina un 
avanzado reproductor multimedia HD en red y un 
grabador con disco duro en una única solución. 

Con Power Line incluido. 


www.conceptronic.net; 


